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

TITULO I
DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA

Art. 1° 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. 2° Para execucdo das competéncias bésicas e o cumprimento das atividades de
administra¢ao geral, a estrutura administrativa da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil -
NOVACAP compreende:

Assembleia Geral
Conselho de Administracao
Diretoria Executiva
Conselho Fiscal
Auditoria Interna
I - PRESIDENCIA - PRES

Ouvidoria-Geral - OUVID

Secretaria-Geral da Presidéncia —- SECRE
Assessoria - ASSES
Subsecretaria- Geral - SUBSEC
Subsecretaria dos Orgdos Colegiados - SUBSEO
Coordenagdo de Planejamento - COPLA

Assessoria de Governanca - ASGOV

Nucleo de Licita¢ao - NLC

Nicleo de Tecnologia da Informacao - NTI

Assessoria de Relac¢oes Institucionais - ASREL

Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM

Assessoria de Captacio e Novos Negocios - ASCAP

IT - DIRETORIA DE SUPORTE



Departamento de Recursos Humanos - DRH
Divisdo de Administra¢do de Pessoal - DAPE
Divisdo de Medicina e Seguranga do Trabalho - DMED
Divisdo de Beneficios - DBEN
Departamento de Suprimentos e Patriménio - DSP
Divisdo de Patrimonio - DPAT
Divisdo de Material - DMAT
Divisao de Seguranca, Limpeza e Conservagao - DSEL
Departamento de Transporte - DTR
Divisao de Operagao - DOPE
Divisdo de Manuten¢do - DMAN
Departamento Financeiro - DFI
Divisdo de Tesouraria - DTES
Divisao de Liquidacao - DLIQ
Divisao de Controle Orgamentario - DECO
Divisdo de Gestao de Contratos e Convénios - DCOC
Departamento de Contabilidade — DEC
Divisao de Contabilidade Or¢amentaria ¢ Financeira - DCON
Divisdo de Calculos e Contabilidade Patrimonial - DCAP
Coordenaciao de Monitoramento - COMON
Escola Corporativa - ENOVA

III - DIRETORIA JURIDICA - DJ

Departamento Juridico Trabalhista — DJT
Departamento Juridico Civel - DJC
Departamento Juridico Consultivo - DCO
Divisdo de Elaboragdo de Contratos e Instrumentos Congéneres — DELC
Departamento Juridico Preventivo - DJP
Divisdo de Normas e Regulamenta¢ido - DNOR

Divisao de Representacao Extrajudicial - DREJ

IV - DIRETORIA DAS CIDADES - DC

Departamento de Parques e Jardins - DPJ
Divisdo de Agronomia - DAGR
Divisao de Paisagismo e Implantagdo - DPAI
Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes - DMAV
Divisao de Controle e Execucao - DCOE



Departamento de Regionais - DRE
Divisdo Regional Norte - DRNO
Divisdo Regional Sul - DRSU
Divisdo Regional Leste - DRLE
Divisdo Regional Oeste - DROE
Divisdo Regional Centro - DRCE
Divisdo Regional Ceilandia/Sol Nascente - DRCS
Departamento de Equipamentos Publicos - DEP
Divisdo de Equipamentos Publicos - DEPB
Divisao de Manutencao de Obras de Arte Especiais - DOAE
Divisdo de Proprios - DPRO
Centro de Controle Operacional - CCO

V —DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS - DP

Departamento de Planejamento - DPL
Divisdo de Planejamento de Licitagdes - DPLI
Divisao de Cadastro e Arquivo - DCAR
Divisdo de Meio Ambiente - DMAM
Divisdo de Laboratorio - DLAB
Divisdo de Topografia - DTOP
Departamento de Projetos - DPR
Divisdo de Arquitetura e Urbanismo - DAUR
Divisao de Instalagdes Prediais - DPRE
Divisdo de Infraestrutura - DINF
Divisdo de Estrutura Predial e Especiais - DEPE
Departamento de Orcamentos - DEO
Divisao de Or¢amentagao - DOR
Divisdo de Controle de Custos - DCOC
Divisdo de Andlise Técnica - DATE
Nucleo de Inovacao - NIN
Assessoria de Padronizagao e Normas Técnicas - APNT
Assessoria de Implantagdao do BIM - ABIM
Assessoria de Projetos Especiais - APES

VI - DIRETORIA DE OBRAS - DO

Departamento de Urbanizacao - DPU
Divisao de Fiscalizacao - DFIS



Divisdo de Obras Diretas - DODI

Divisdo de Producao de Material - DPMA
Departamento de Drenagem - DDR

Divisdo de Planejamento de Aguas Pluviais - DPAP

Divisdo de Obras de Aguas Pluviais - DOAP

Divisdo de Manutengio de Aguas Pluviais - DMAP

Divisdo de Geoprocessamento - DGEO
Departamento de Edificacoes - DED

Divisdo de Educag¢ado - DIED

Divisdo de Satude - DISA

Divisdo de Pontes e Viadutos - DIPV

Divisao de Edificagdes das Cidades - DIEC
Nucleo de Controle de Obras - NCO

Assessoria de Controle e Medigoes de Garantias - ACMG

Assessoria de Recebimento de Obras — AROS

Paragrafo unico. A Assembleia-geral, o Conselho de Administragao, o Conselho Fiscal, a
Diretoria Executiva, a Auditoria Interna e a Assessoria de Governanga t€ém suas competéncias, regras de
funcionamento e composi¢ao definidas no Estatuto Social da Companbhia.

TITULO II
DAS COMPETENCIAS ORGANICAS

CAPITULO I
DA EXECUCAO DAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Art. 3°. A Ouvidora-Geral, unidade organica de assessoramento superior ¢ de execugao,
diretamente subordinada ao Diretor-Presidente, compete:

I — facilitar o acesso de qualquer cidaddo aos servicos e informagdes da NOVACAP;

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

Il - receber e registrar dentncias ou reclamagdes, estabelecendo e acompanhando o
cumprimento dos prazos e a celeridade no processo de elucidacao;

IV - sugerir acdes que visem aprimoramento € otimizagao administrativa;
V — manter atualizadas as informagdes e as estatisticas referentes as suas atividades; e
VI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuagao.

VII — elaborar Plano de A¢do Anual, em alinhamento com o Planejamento Estratégico, em
conformidade com a legisla¢ao vigente a matéria, e em alinhamento ao disposto no artigo 8°, inciso VIII,
deste Regimento;

VIII - elaborar Relatérios Trimestrais € Anuais, contendo estatisticas, para fins de
acompanhamento das agdes da Ouvidoria, bem como encaminhar para as areas competentes, para



consideracdes quanto aos indicadores dos servigos por elas executados;

IX - registrar e encaminhar para a Diretoria responsavel, as manifestagdes de reclamagoes,
servigos, elogios, sugestdes, recebidas no sistema informatizado definido pelo 6rgdo superior do Sistema
de Gestao de Ouvidoria do Distrito Federal — SIGO/DF;

X - registrar e encaminhar para a Diretoria responsavel as manifestagdes de pedido de
acesso a informacao de carater geral sobre servigos e procedimentos da NOVACAP;

XI - encaminhar as manifestacdes recebidas a drea competente do 6rgao ou da entidade em
que se encontra, acompanhando a sua apreciagao;

XII - informar ao cidadido acerca das manifestagdes recebidas pelas areas competente do
orgdo ou da entidade;

XIII - observar os prazos de ouvidoria previstos na Lei n° 4.896/2012 e na Lei n°
4.990/2012;

XIV - participar de atividades que exijam agdes conjugadas das unidades integrantes do
SIGO/DF, com vistas ao aprimoramento do exercicio das atividades que lhes sdo comuns;

XV - encaminhar a Presidéncia da NOVACAP e a Ouvidora-geral do Distrito Federal os
dados consolidados e sistematizados do resultado das manifestagdes recebidas;

XVI — coordenar, por meio da Central de Relacionamento com os Cidadaos, as demandas
realizadas de forma presencial, bem como, por telefone, chat, whatsapp e e-mail, visando o aprimoramento
da qualidade dos servigos prestados;

XVII — coordenar o recebimento por meio da Plataforma Administracdo Regional Digital
24 Horas, e da Central de Relacionamento com os Cidaddos, as demandas direcionadas a Companhia,
analisar e submeter as areas competentes;

XVIII — prestar informagdes aos cidaddos, com o suporte das unidades da Companhia,
através da Central de Relacionamento com os Cidadaos;

XIX — realizar via Central de Relacionamento com os Cidadaos, pesquisa de opinido e
satisfacao, tendo em visa a melhoria dos servigos prestados.

§ 1°. As manifestagdes recebidas pela Ouvidoria da NOVACAP serdo classificadas,
registradas, tratadas e respondidas em sistema informatizado definido pelo 6rgdo superior do SIGO/DF,
preservado o sigilo da fonte.

§ 2° As manifestacdes classificadas como denlincias passardo por andlise de
admissibilidade na Ouvidora-geral do DF, que verificard a existéncia de indicios minimos de autoria e
materialidade, além da existéncia de verossimilhanca das alega¢des trazidas.

Art. 4°. A Secretaria-Geral da Presidéncia, unidade organica de direcdo intermediaria e
execugao, diretamente subordinada ao Diretor-Presidente, compete:

I - programar, coordenar e controlar a execucdo das atividades da Assessoria; das
Subsecretarias Geral e dos Orgaos Colegiados; e da Coordenagdo de Planejamento;

I - supervisionar as atividades administrativas das Assessorias de Governanga, de
Comunicagao, de Licitagdao, de Tecnologia da Informagdo, de Relacdes Institucionais e de Captagdo de
Novos Negbcios;

IIT - assessorar o Diretor-Presidente na conducao das atividades da Companbhia;

IV - exercer a supervisdo administrativa referente aos atos oficiais e correspondéncias do
Diretor-Presidente;

V - prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor-Presidente em sua representacao;

VI - assistir administrativamente a Assembleia-Geral, aos Conselhos de Administragao ¢
Fiscal e a Diretoria Executiva;

VII — convocar, quando necessario, o Comité de Elegibilidade;



VIII — encaminhar para aprovacdo, por parte da Diretoria Executiva, as politicas de
governanca; e

IX — supervisionar a gestdo de pessoal lotado na Secretaria-geral e Presidéncia;

X - elaborar, registrar, controlar e expedir de documentos de atos oficiais relativos a
Instrugdes normativas, de admissdo, promocgao, transferéncia e desligamento de empregados permanentes,
assim como, de nomeagdo e exoneragao referente a empregos e fungdes de confianga, bem como demais
documentos de acordo com a legislacdo aplicavel, este Regimento e as demais normas vigentes da
Companbhia;

XI - elaborar atos constitutivos de comissdo de sindicancia, de apuragdo de infracdo
administrativa disciplinar, de investigacdes preliminares ¢ de tomada de contas especial, de carater
permanente ou ndo, bem como de outras comissdes ou grupos de trabalho, para elaboragdo de estudos,
projetos e demais atividades;

XII - elaborar atos administrativos de autorizagdo relativos a liberagdo de empregados para
participacdo em cursos, treinamentos, semindarios € congressos, viagens, de pagamento de adicionais e
horas extraordinarias, conforme legislacdo especifica;

XIII - receber, analisar e elaborar atos administrativos de autorizagao de disposi¢ao e cessao
de empregados publicos, nos termos da legislagdo vigente aplicavel;

XIV - controlar e acompanhar os prazos de execucgdes de grupos de estudos técnicos,
comissoes especiais e afins;

XV - manter atualizada a tabela de empregos em comissoes e fungdes gratificadas;

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

Art. 5°. A Assessoria, unidade de apoio administrativo e assessoramento, diretamente
subordinada a Secretaria-geral da Presidéncia, compete:

I - promover o exame preliminar dos assuntos encaminhados ao Presidente;

IT - assessorar, coordenar, acompanhar e executar as atividades necessarias ao apoio técnico
¢ administrativo da Presidéncia;

Il - acompanhar o andamento dos processos, documentos e prazos de interesse da
Presidéncia;

IV - articular-se com as unidades da Companhia para a coleta de dados, informagdes e
outros subsidios técnicos de apoio a decisdo do Presidente;

V - desenvolver e acompanhar programas, projetos € demais matérias de interesse da
Presidéncia,;

VI - promover a interlocug@o entre as areas no desenvolvimento das agdes que contribuam
para o aperfeicoamento técnico e operacional da Presidéncia;

VII — solicitar informacdes das Unidades da Companhia e elaborar as respostas para os
orgdos de controle interno e externo;

VIII — elaborar os atos de julgamento das san¢des administrativas cabiveis nos Processos
Disciplinares em conformidade com as competéncias do Presidente no Estatuto Social;

IX - desenvolver suas atribuicdes de forma integrada e articulada com as Unidades da
Companbhia;

X - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuagao.

Art. 6°. A Subsecretaria-Geral, unidade de apoio administrativo e execug¢do, diretamente
subordinada a Secretaria-geral da Presidéncia, compete:



I — receber, analisar e submeter ao Secretario-Geral os documentos encaminhados a
Presidéncia e a Secretaria-geral da Companbhia;

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

III - promover a publicacdo de atos oficiais, conforme politicas de divulgacdo de
informagdes;

IV - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario-Geral, em relagdo a gestdo de
pessoas e aos documentos da Secretaria-geral;

V - articular-se com as unidades da Companhia para a coleta de dados, informagdes e
outros subsidios técnicos de apoio ao Secretario-Geral;

VI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuagao.

Art. 7°. A Subsecretaria dos Orgios Colegiados, unidade de apoio administrativo e de
execugao, diretamente subordinada a Secretdria-geral, compete:

I — coordenar, analisar e executar os processos encaminhados para aprecia¢ao por parte dos
Orgaos Colegiados, interagir com as areas para as devidas adequagdes e providenciar sua distribuigao;

II — preparar e organizar as reunides dos Orgdos Colegiados;

Il - providenciar as documentagdes pertinentes aos atos administrativos dos Orgaos
Colegiados e suas publicacdes, quando for o caso;

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

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

VI — manter registro atualizado de todos os atos societarios nos 0rgaos competentes;

VII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo ou
delegadas pelo Diretor-Presidente ou Orgdos Colegiados.

Art. 8°. A Coordenacio de Planejamento, unidade de apoio administrativo e execugao,
diretamente subordinada a Secretaria-geral da Presidéncia, compete:

I - elaborar, juntamente com a Diretoria de Suporte, a proposta do Plano Plurianual - PPA
com respaldo nas informagdes fornecidas pelas unidades gestoras da Companhia, observando o artigo 29,
inciso VI, deste Regimento;

IT — elaborar, juntamente com a Diretoria de Suporte, a proposta para o Projeto de Lei
Orcamentaria Anual - PLOA, com base nas informagdes fornecidas pelas Diretorias e Assessorias da
Presidéncia, e em alinhamento ao artigo 29, inciso VII, deste Regimento;

IIT — coletar dados ¢ informacgdes sobre a execugao fisica das agdes em desenvolvimento no
ambito da NOVACAP, para manter atualizadas as informag¢des do Sistema de Acompanhamento
Governamental (SAG), e de outros sistemas de gestdo do governo;

IV — elaborar o Relatorio de Gestdao - RGE, que contempla as atividades anuais
desenvolvidas pela Companhia, com base nos dados fornecidos pelo Sistema SAG, pelas Diretorias e
Assessorias da Presidéncia;

V — apoiar, com base nos dados disponibilizados pelo Relatorio de Gestdo - RGE, a
Diretoria de Suporte na elaboracao do Relatorio Anual da Administragdo, em alinhamento ao artigo 36,
inciso IV, deste Regimento ;

VI — apoiar, a partir das informagdes constantes do Relatorio de Gestdo - RGE, a
Assessoria de Governanga, na claboragdo da Carta Anual de Politicas Publicas e Governanga ¢ do
Relatorio Integrado ou de Sustentabilidade da NOVACAP;



VII - acompanhar a utilizagdo dos recursos or¢amentarios previstos na Lei Or¢amentaria
Anual - LOA, com base no Quadro de Distribui¢ao de Despesas - QDD;

VIII - elaborar e atualizar, com apoio das Diretorias e Assessorias da Presidéncia, o
Planejamento Estratégico da Companhia, bem como monitorar seus resultados, tendo em vista o alcance
dos objetivos organizacionais e subsidios para tomada de decisdo;

IX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuagao.

Art. 9°. Ao Niucleo de Licitacdo, unidade organica de assessoramento e execugao,
diretamente subordinada ao Diretor- Presidente compete:

I - apoiar, instruir e acompanhar a tramitagdo dos processos licitatorios e contratagdes
diretas, nos termos do Regulamento de Licita¢des e Contratos;

II - preparar os instrumentos convocatérios, promover sua divulgacao e realizar a licitagdo;

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

IV - disponibilizar os atos convocatorios aos respectivos interessados e divulgar sua
realizagao;
V - manter controle sistematico das datas fixadas para realizacdo das licitagdes;

VI - dar apoio administrativo nos processos de contratacdo, preparando atas, relatorios,
mapas e demais instrumentos pertinentes;

VII - manter atualizadas as informacodes referentes as licitacdes em andamento e realizadas
para divulgagdo junto as diretorias;

VIII - realizar o procedimento de pré-qualificacdo e emissdo do Certificado de Registro e
Classificacao - CRC, conforme Regulamento de Licitagdes e Contratos;

IX - gerir e zelar pela conformidade das anotacdes sobre o desempenho das Contratadas na
execucdo contratual e eventuais penalidades aplicadas, observando os normativos internos da Companbhia.

X - dirigir, orientar e controlar agdes relacionadas aos procedimentos administrativos
destinados a aquisi¢do de material, a contratacdo de servigos e obras, mediante licitagdo e dispensa
eletronica.

XI - acompanhar e zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas que regulam o
processo licitatorio;

XII - orientar e controlar agdes relacionadas ao procedimento de pré-qualificagdo;

XIII - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacgdo, elaboragdo e
revisao de normativos internos relativos a sua area de atuacgao;

XIV - instruir processos de apuracdo de responsabilidade de atos praticados durante a fase
licitatoria e aplicar a sancdo correspondente, conforme normativo interno.

XV - responder aos questionamentos realizados por 6rgdos de governanga e fiscalizacdo
sobre os processos de contratagdes;

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

XVII - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execu¢do orcamentaria e prestacao
de contas relativas a processos para aquisi¢des e contratacoes referentes a sua area de atuagao;

XVIII - fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

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



Art. 10. Ao Nucleo de Tecnologia da Informacao, unidade organica de gerenciamento e
execucao, diretamente subordinada a Presidéncia, compete:

I — planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo e o desenvolvimento das atividades
de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao de Dados na Companhia;

II - propor diretrizes e normas relativas ao uso de tecnologia da informac¢do no ambito da
Companbhia;

Il — promover agdes visando a atualizacdo e implementagdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo — PDTI da NOVACAP;

IV — implementar sistemas, aplicativos e projetos desenvolvidos no ambito da Assessoria
de Tecnologia da Informacgao;

V - acompanhar e avaliar a implementagao de sistemas aplicativos diretamente ou através
de terceiros;

VI — apoiar as demais areas quando da elaboracdo de projetos para a contratacdo de
servigos de tecnologia realizados pela Companhia;

VII — realizar prospecgdes visando a viabilidade de implementagdo de novas solucdes
tecnologicas;

VIII — promover acdes para assegurar o funcionamento dos equipamentos de processamento
de dados em uso na Companbhia;

IX — acompanhar a prestacao de servicos de suporte e apoio técnico aos usuarios em agoes
de tecnologia;

X - controlar o uso de equipamentos de telecomunicagdes e participar dos procedimentos de
instalagdo;

XI — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboracao e
revisdo de normativos internos relativos a sua area de atuagao;

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

XIII - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramita¢do, execu¢do orgamentaria e prestagao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuacao; e

XIV— desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 11. A Assessoria de Relagdes Institucionais, unidade de apoio administrativo e
execugao, diretamente subordinada a Presidéncia, compete:

I — cooperar na interlocugao junto ao Poder Executivo Distrital e Federal, Poder Legislativo
e Judiciario, demais 6rgdos do Governo e Sociedade Civil, a fim de viabilizar o didlogo, a troca de
informacgdes e a execucao de demandas;

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

IIT — solicitar informagdes das Unidades da Companhia e elaborar as respostas para o
Legislativo;

IV - elaborar e acompanhar a agenda do Presidente e confirmar a presenca nos casos dos
eventos institucionais selecionados para participacao;

V - encaminhar, receber, cadastrar, acompanhar e arquivar as correspondéncias recebidas e
expedidas, relacionadas a convites e solicitacdes de audiéncias dirigidas ao Presidente;

VI - adotar as providéncias cabiveis para a participagao e comparecimento do Presidente
nos eventos em territorio nacional e internacional;



VII - verificar a indicagdo de representantes para os eventos em que o Presidente ndo for
comparecer, adotando as providéncias cabiveis para a representacgao;

VIII - planejar e acompanhar o cumprimento das diretrizes para deslocamento do
Presidente, assessorando-o em eventos publicos e privados;

IX - coordenar a definicdo de estratégias de relacionamento externo e gestdo de crises
institucionais.

X —desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuagao.

Art. 12. A Assessoria de Comunicacio Social, unidade orgéanica de assessoramento
superior € de execu¢ao, diretamente subordinada ao Diretor-Presidente, compete:

I - assessorar o Diretor-Presidente nas suas relagdes com o publico interno e externo, na
divulgacdo das atividades e na realizacao de eventos sociais da Companbhia;

I - preparar matéria jornalistica para divulgagdo de atividades da Companhia;

IIT - catalogar as noticias publicadas na imprensa diaria sobre assuntos de interesse da
Companbhia;

IV — publicizar circulares e comunicados da direcdo da Companhia aos seus servidores;

V - elaborar e propor uma Politica de Comunicac¢dao para a Companhia, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Estado responsavel pela Comunicagdo do Governo do
Distrito Federal;

VI — conceber, coordenar, supervisionar, executar e/ou avaliar a produgdo editorial, os
recursos multivisuais e a programagao visual da Companbhia;

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

VIII - providenciar a publicacdo de atos e documentos, conforme politica de divulgacao de
informagdes;

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

Art. 13. A Assessoria de Captacio e Novos Negécios, unidade de apoio administrativo e
execucao, diretamente subordinada a Presidéncia, compete:

I - apoiar tecnicamente a Presidéncia, nos assuntos relativos a projetos especiais € novos
negocios da Companhia;

IT - gerenciar e acompanhar o desenvolvimento de projetos especiais da Companhia;
IITI - dirigir, coordenar e controlar a execu¢do dos contratos da sua area;

IV - promover o acompanhamento dos processos e assuntos relativos a captagdo de
recursos;

V - coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos com investimentos externos na
Companbhia;

VI - coordenar os programas desenvolvidos com recursos de financiamentos estruturados
para investimentos;

VII - manter relacionamento, comunicagdo ¢ disponibilizacdo de informagdes da
Companhia para institui¢cdes e programas desenvolvidos com recursos de financiamentos estruturados para
investimentos;

VIII - promover o intercambio técnico-cientifico com outras empresas, tanto a nivel
nacional como a nivel internacional;

IX - coordenar a elaboragdo de Termos de Referéncia para editais de contratagao de estudos



e servigos ligados a novos negocios e investimentos na Companhia;

X - promover a elaboracdo de estudos técnicos, fomento e pesquisas para inovagao de
processos e desenvolvimento de novos negocios;

XI - avaliar a oportunidade e conveniéncia, propor, estruturar, controlar e coordenar os
convénios de cooperacdo técnica, de gestdo, e similares, que envolvam repasse de recurso financeiros,
tanto a nivel nacional como internacional, inclusive com a elaboracdo e gestdo dos documentos
institucionais pertinentes vinculados a novos negdocios;

XII - coordenar os projetos que envolvam parcerias com o setor privado, nas formas de
concessdo, locacdo de ativos e outras modalidades diversas incluindo a elaboracdo dos estudos
econOmicos, coordenagao dos projetos técnicos, coordenacao do processo junto as instituicdes financeiras,
elaboracdo do edital, elaboragdo, gestdo e acompanhamento dos eventuais contratos vinculados & novos
negdcios;

XII - gerenciar a elaboracdo de estudos técnicos, tais como de viabilidade técnico
econOmico relativo a empreendimentos novos e existentes;

XIV - elaborar Termos de Referéncia para editais de contratacdo de estudos e servigos
ligados a novos negdcios na Companhia;

XV - identificar, propor e planejar potenciais negocios fora da area de atuacdo da
Companhia, elaborar, controlar e gerir os procedimentos necessarios a implanta¢ao de novos negocios fora
da area de concessio;

XVI - dirigir e coordenar a elaboracao do or¢gamento e planejamento anual e plurianual da
Assessoria, segundo as diretrizes definidas pela Direcdo da Companhia, bem como acompanhar, controlar
e avaliar a realizagdo do or¢gamento e destes planos vinculados a novos negocios; e

XVII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas em sua area de atuagao.

CAPITULO 11
DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO GERAL
SECAO1
DA DIRETORIA DE SUPORTE

Departamento de Recursos Humanos - DRH
Divisao de Administra¢dao de Pessoal - DAPE
Divisao de Medicina e Segurancga do Trabalho - DMED
Divisdo de Beneficios - DBEN
Departamento de Suprimentos e Patrimonio - DSP
Divisdo de Patrimonio - DPAT
Divisdo de Material - DMAT
Divisdo de Seguranga, Limpeza e Conservacao - DSEL
Departamento de Transporte - DTR
Divisdo de Operacao - DOPE
Divisao de Manutencao - DMAN

Departamento Financeiro - DFI



Divisdo de Tesouraria - DTES

Divisdo de Liquidagao - DLIQ

Divisao de Controle Or¢amentario - DECO

Divisdo de Gestao de Contratos e Convénios - DCOC
Departamento de Contabilidade — DEC

Divisao de Contabilidade Or¢amentaria ¢ Financeira - DCON

Divisdo de Calculos e Contabilidade Patrimonial - DCAP
Coordenaciao de Monitoramento - COMON
Escola Corporativa - ENOVA

Art. 14. A Diretoria de Suporte, unidade organica de diregdo superior e de execugio, além
das atribui¢des definidas no Estatuto Social, compete:

I - planejar, desenvolver, coordenar e gerir as atividades da Diretoria de Suporte, em
conjunto com chefes de departamentos, a execucao e o desenvolvimento das atividades do: Departamento
de Contabilidade, Departamento Financeiro, Departamento de Recursos Humanos, Departamento de
Suprimentos e Patrimonio, Departamento de Transporte, da Coordenagao de Monitoramento ¢ Escola
Corporativa.

IT - desenvolver, implantar, acompanhar e avaliar, junto as areas de sua Diretoria, a
execucdo de politicas, programas, projetos, agdes e metas, no ambito de sua competéncia e em
consonancia com o0s objetivos estratégicos € a missao da NOVACAP;

IIT - desenvolver e estabelecer diretrizes para administragdo, execugdo e acompanhamento
dos processos de gestdo financeira/contabil; recursos humanos, patrimonial, documental, escola
corporativa, monitoramento de veiculos, equipamentos e suprimento.

IV - planejar e coordenar junto com o Departamento Financeiro a elaboracdo da
programacao de desembolso e a execucdo orcamentdria e financeira da Companhia;

V - providenciar junto com o Departamento de Contabilidade a manutengdo dos registros
contabeis, através da elaboracdo dos balancetes, balangos e prestagdo de contas das atividades
econdmicas, financeiras e patrimoniais da Companhia;

VI - autorizar o recolhimento das receitas provenientes de suprimentos de numerarios,
depositos, caucdes, fiangas, operagdes de crédito e outras;

VII - coordenar junto com o Departamento Financeiro a execugado financeira dos convénios,
contratos e ordens de servigos atribuidas a Companhia;

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 diregao,
coordenacdo e ao controle das atividades de sua Diretoria, € que por sua natureza e caracteristicas nao se
incluam no ambito das competéncias dos demais 6rgaos da administracdo da Companhia;

X - emitir autoriza¢ao de pagamentos;

XI — promover relatérios situacionais dos servigos executados pelas unidades organicas da
Diretoria de Suporte, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a Auditoria Interna,
quando demandada por esta.

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

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

XIV - expedir atos, ordens de servicos, comunicacdes e instru¢des necessarios ao fiel



desempenho das competéncias da sua area de atuagao;

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

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

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

XVIII - planejar, orientar, coordenar e gerir junto com o Departamento de Recursos
Humanos as atividades de gestdo de pessoas.

XIX - coordenar a elaboragdo do planejamento anual de suprimento, em conjunto com as
demais Diretorias, e propor a realizagdo de licitagdes para aquisi¢do de matéria-prima, materiais de
consumo e equipamentos, e contratagao de servigos e obras;

XX - planejar, orientar, coordenar e gerir junto com o Departamento de Suprimentos e
Patrimonio as atividades de compras, armazenamento, distribuicdo de suprimentos, bem como do
patrimdnio, seguranga, limpeza e conservagao.

XXI - planejar, orientar, coordenar e gerir junto com o Departamento de Transporte as
atividades de manutengdo corretiva e preventiva de maquinas e seus implementos, veiculos, unidades de
producao e equipamentos de obras.

XXII - coordenar, em conjunto com a Escola Corporativa, atividades relativas ao plano de
capacitagdo profissional dos empregados da Companhia.

XXIV - receber documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos referentes a contratacao de servigos ou aquisicdo de bens comuns da area demandante e
encaminhar a unidade competente para as providéncias.

Art. 15. Ao Departamento de Recursos Humanos, unidade orgénica de gerenciamento e
execugdo, diretamente subordinada a Diretoria de Suporte, compete:

I - planejar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades da
Divisdo de Administracdo de Pessoal, Divisdo de Medicina e Seguranca do Trabalho e Divisdo de
Beneficios;

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

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

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

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

VI - zelar pelo cumprimento de normas aplicaveis a todas as atividades vinculadas ao
Departamento;

VII - coordenar atividades relativas ao Plano de Empregos, Carreiras e Salarios- PECS;
VIII - coordenar atividades relativas ao concurso publico;

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

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

XI - auxiliar nas negociagdes dos acordos coletivos e nos dissidios coletivos;



XII - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboragdo e
revisdo de normativos internos relativos a sua area de atuagao;

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

XIV - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execucdo or¢amentaria e prestacao de
contas relativas a processos para aquisi¢cdes e contratagoes referentes a sua area de atuagao;

XV - coordenar, orientar e executar a implementacdo e manutencdo do e-Social, realizar a
transmissdo dos dados da folha de pagamento, informagdes trabalhistas e previdenciarios e sugerir
adequacdes, assegurando a continua conformidade legal das obrigagdes;

XVI — receber os processos relativos a concessdo de didrias e informar o valor unitario, a
quantidade de didrias e a importdncia a ser paga, conforme autorizadas pela autoridade competente,
contemplando os descontos exigidos de auxilio alimentacdo e auxilio Transporte, por meio do
preenchimento da Estimativa de Gastos com Didrias;

XVII — conduzir pesquisas de clima e cultura organizacional, desenvolvendo acdes para
fortalecer ou modificar a cultura da empresa, alinhando-a com os objetivos, missdo e valores
estabelecidos.

XVIII - propagar a cultura de qualidade de vida no trabalho, promover ac¢des de integracdo
organizacional (palestras, eventos, agdes, conscientizagdes, comemoragdes), com foco em cultura, saude,
qualidade de vida, relacionamento interpessoal, entre outros;

XVI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 16. A Divisio de Administracio de Pessoal, unidade orgénica de supervisdo e
execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Recursos Humanos, compete:

I - supervisionar, controlar e executar as atividades de Cadastro e de Folha de Pagamento e
de pessoal e de controle de frequéncia;

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

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

IV - realizar o envio dos eventos de admissdo, cadastro e afastamentos temporarios, corrigir
prontamente quaisquer inconsisténcias ou erros nos dados enviados, garantindo a conformidade legal e o
correto envio das informagdes trabalhistas, previdencidrias e obrigacdes acessorias;

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

VI - prestar informagdes cadastrais a outras unidades da Companhia, bem como controlar os
empregados requisitados de outros 6rgaos e empregados cedidos para outros 6rgaos;

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

VIII- expedir certidoes de tempo de servigo, folhas funcionais, identidades funcionais,
declaragdes diversas e outros documentos relacionados a vida funcional dos empregados ativos e inativos;

IX - elaborar, anualmente, escalas de férias e acompanhar suas eventuais alteragdes,
emitindo no devido tempo os respectivos avisos com observancia dos afastamentos que tenham
repercussao no periodo aquisitivo;

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

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



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

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

XV- realizar célculos de previsdo de despesas e apropriagcdo pertinente a pessoal de outros
orgaos;
XVI- efetuar averbagdo de valores em Folha de Pagamento, elaborar céalculos em geral e

preparar guias de recolhimento dos encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, descontos diversos,
inclusive sob consignacao;

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

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

XIX — fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios & confeccdo do termo de referéncia e a realizagdo de
licitagdes e contratagdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XX - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogagdo, renovagao ou rescisdo de contratos
e convénios, referentes a prestacdo de servigos 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 area de competéncia; e

XXII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 17. A Divisio de Medicina e Seguranca do Trabalho, unidade orginica de
supervisao e execucao, diretamente subordinada ao Departamento de Recursos Humanos, compete:

I - realizar exames médicos admissionais, periodicos, de retorno ao trabalho, mudanga de
funcdo e demissionais;

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

IIT - subsidiar e desenvolver programas que tenham por objetivo a melhoria da qualidade de
vida, protecao da saude e da integridade fisica dos empregados no local de trabalho;

IV - prestar atendimento médico e odontologico 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;
VII - manter, devidamente organizado, o arquivo dos prontuarios médicos;

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

IX - promover campanhas de vacinagao;

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

XI - executar planos de protecao a saude dos empregados;

XII - propor transferéncia e/ou readaptagdes dos empregados, bem como encaminhamento
de empregados a reabilitagdo por meio do INSS;

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

XIV - elaborar e sugerir a implantagdo 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 instalagdes e equipamentos em geral, detectando riscos de acidentes,
propondo mudangas em layout, visando eliminé-los, a fim de evitar doengas 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 emissdo de laudos
técnicos especificos;

XVII - efetuar analise 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 prote¢do coletiva e individual que devam ser adquiridos, acompanhando a distribuicao e
manutencao dos mesmos;

XX - fazer a distribuicdo, a manuten¢do e manter o controle dos equipamentos de protecao
contra incéndio;

XXI — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XXII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogagdo, renovagdo 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 ¢
normas que regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua area de competéncia; e

XXIV - realizar o envio ao e-Social das informagdes referentes a SST-Saude e Seguranga
do Trabalhador, corrigindo prontamente quaisquer inconsisténcias ou erros nos dados enviados,
garantindo a conformidade legal e suas obrigagdes acessorias;

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

Art. 18. A Divisdo Beneficios, unidade organica de supervisdo e execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Recursos Humanos, compete:

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

IT - acompanhar a elaboragdo e a execucao de programas de estagios, de bolsas de trabalho,
intercambio com outras instituigdes visando aperfeicoamento de métodos, técnicas e recursos didaticos
voltados para treinamento;

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

IV - elaborar e executar programas de formagao profissional e de estagios curriculares;

V - executar atividades relativas ao Plano de Emprego, Carreira e Saldrios, bem como
manter o controle de vacancia e provimento, por meio de concurso publico;

VI - realizar, anualmente, a avaliagdo de desempenho dos empregados, mantendo sob
controle os instrumentos utilizados no processo de avaliagao;

VII — definir e providenciar recursos materiais necessarios a realizagdo das atividades;

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

IX — manter o controle dos beneficios de auxilio alimentacdo ou refeicdo e da cesta



alimenta¢do dos empregados;

X — manter o controle dos descontos das mensalidades de associagdes ou sindicato em folha
de pagamento;

XI - manter o controle de empréstimos a serem concedidos aos empregados sob
consignacao;

XII - manter o controle da concessao do auxilio saude aos empregados;
XIII - manter o controle da concessao do auxilio creche aos empregados;

XIV — fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios & confec¢do do termo de referéncia e a realizagdo de
licitagdes e contratagdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XV - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogagdo, renovagao ou rescisdo de contratos
e convénios, referentes a prestacdo de servigos relacionados com sua area de competéncia;

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

XVII- executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 19. Ao Departamento de Suprimentos e Patriménio, unidade organica de
gerenciamento e execucao, diretamente subordinada a Diretoria de Suporte, compete:

I — planejar, coordenar e controlar a execug¢do da Divisdo de Patrimonio, Divisao de
Material e da Divisao de Seguranga, Limpeza e Conservagao;

IT — elaborar a programac¢do anual de compras visando a estimativa para ata de registo de
pregos e a outros procedimentos de compras;

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

IV — solicitar, no caso de aquisicdes de suprimentos e / ou servigos especificos, o
envolvimento da area demandante na elaboracdo do termo de referéncia e/ou projeto basico;

V - inspecionar e testar os materiais recebidos a fim de verificar a quantidade e qualidade
estipuladas no pedido;

VI — solicitar a participagdo de técnicos de outras areas da Companhia para execucdo do
controle de qualidade;

VII — supervisionar o recebimento, a entrega, o registro, o tombamento e o controle dos
bens moveis e imoveis da NOVACAP;

VIII — supervisionar o cumprimento de normas sobre movimentacao, uso e conservagao de
bens moveis e imoveis da NOVACAP;

IX - promover e supervisionar as agdes referentes ao tramite processual da NOVACAP;

X - dirigir e supervisionar o planejamento, a implementacdo e a manutencdo das agdes de
gestdo de documentos, diretrizes de seguranca e acesso ao patrimonio documental;

XI - supervisionar, controlar € acompanhar o cumprimento das decisdes emanadas da
Administragao;

XII - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboragao e
revisdo de normativos internos relativos a sua area de atuagao;

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

XIV — solicitar, no caso de contratos oriundos de aquisi¢des de suprimentos e / ou servigos
especificos, a indicacdo para a execucao dos contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e



instrumentos congéneres;

XV - acompanhar e avaliar a elaboragao, tramitagdo, execucdo or¢amentaria e prestagao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuagao; e

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

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

XVIII - propor a programagdo das atividades referentes ao processamento de compra de
material;

XIX - manter o controle e registro de todas as compras realizadas e em andamento;

XX - elaborar as estimativas de pregos para aquisicao de bens permanentes, de material de
consumo ¢ de contrata¢ao de servigos;

XXI - acompanhar no ambito local e federal, para subsidiar a instru¢ao dos processos de
aquisi¢do ou de contragdo de servigos, a existéncia de ata de registro de pregos vigente;

XXII - executar o cadastramento das especificacdes dos materiais e dos servigos em sistema
informatizado de compras;

XXIII - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, renovacdo ou rescisao de
contratos e convénios, referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia,

XXIV - 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

XXV - instruir processo relativo a contratacdo de servigos ou aquisi¢do de bens comuns, a
partir das informagdes recebidas da area demandante e encaminhar a sua Diretoria, para aprovacio e
posterior encaminhamento a Presidéncia para autorizar a licitagao;

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

Art. 20. A Divisdo de Patriménio, unidade organica de supervisao e execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Suprimentos e Patrimonio, compete:

I — supervisionar, controlar e executar as atividades de Controle e Administragdo de
Documentos e de Administragao Patrimonial;

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

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

IV - catalogar e controlar o acervo de documentos historicos da Companhia;
V - executar a digitalizacdo de documentos no ambito da Companhia, conforme demanda
VI - distribuir periddicos da Companbhia;

VII - 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
Companbhia;

IX - tombar, cadastrar, distribuir ¢ manter o controle de todo o acervo patrimonial da
Companbhia;

X - elaborar o inventario patrimonial da NOVACAP;
XI - verificar, periodicamente, a exatidao da carga dos bens moveis;

XII - atribuir e controlar a responsabilidade pela guarda e manutencdo dos bens moveis e
imoveis da Companbhia;



XIII - receber, armazenar, afixar plaquetas de tombamento e providenciar a distribui¢do 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 distribui¢do de bens, inclusive os relativos aos recebidos ou
aos recolhidos;

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

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

XVII — orientar, supervisionar e avaliar os processos oriundos da Comissdo anual de
inventdrio patrimonial, instituida por normativo, acerca dos procedimentos de transferéncias e
conferéncias patrimoniais, de modo a manter a devida regularizacao;

XVIII - avaliar os bens moveis para fins de alienagdo, ressarcimento ou reposi¢ao;

XIX - instruir processos concernentes a alienacdo, doagdo, arrendamento, cessdao ou
permuta de bens imoveis da Companhia, no dmbito da NOVACAP, e controlar a documentacdo ou
registro no sistema de movimentagao de patrimonio;

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

XXI - propor medidas visando a seguranca de bens modveis e imoveis da Companhia;
XXII - fornecer elementos para expedigao de certidoes de registro de moveis e imoveis;

XXIII — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XXIV - fornecer subsidios para a estipula¢do, prorrogacdo, renovagdo ou rescisdo de
contratos e convénios, referentes a prestagao de servigos 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 area de competéncia; e

XXVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 21. A Divisdo de Material, unidade organica de supervisdo e execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Suprimentos e Patrimonio, compete:

I - supervisionar, controlar e executar as atividades de guarda e distribui¢ao de materiais;

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

IIT - programar e coordenar o recebimento de materiais de um modo geral, bem como seu
armazenamento ¢ distribui¢ao.

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

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

VI - inventariar mensalmente ou sempre que determinado o material estocado;

VII - identificar o material ocioso, obsoleto ou inservivel, expedindo comunicagdo a chefia
imediata;

VIII - fornecer a Divisdo de Patrimonio dados para o registro de equipamentos ¢ material
permanente;



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

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

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

XII - organizar e manter em perfeitas condi¢des as dreas de armazenamento, facilitando o
controle fisico e a protecdo adequada aos materiais e equipamentos estocados;

XIII - disponibilizar, quando necessario, os materiais para analise técnica e controle da
qualidade;

XIV - controlar o acesso de pessoas e veiculos nas areas de armazenamento;

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

Art. 22. A Divisio de Seguranca, Limpeza e Conservacio, unidade organica de
supervisao e execu¢do, diretamente subordinada ao Departamento de Suprimentos e Patrimonio, compete:

I — programar os servigos de vigilancia de proprios, obras, equipamentos, maquinas,
residéncias oficiais e de veiculos da Companhia;

IT - propor a contrata¢ao de servicos de limpeza e conservacao de bens da Companhia;

Il - organizar ¢ manter registros para efeito de fiscalizacdo e controle dos servigos de
vigilancia, limpeza e higiene quanto a utilizagdo de moveis, equipamentos e dispositivos de seguranca;

IV - manter os servigcos de copa;
V - acompanhar e registrar o consumo de agua, energia e telefone;
VI - executar vigilancia noturna e diurna da Companhia e de todas as suas Unidades;

VII - atestar a prestagdo de servicos das concessiondrias de servigos publicos, afetos a sua
competéncia;

VIII - executar os servigos de recepcdo e portaria, exercendo o controle da entrada e saida
de pessoas, materiais, veiculos e volumes nos proprios da Companbhia;

IX - cumprir e orientar acerca das normas sobre a utilizacdo e seguranga proprios,
telecomunicagdes internas, instalagdes, conservacdo e reparos proprios, portaria, recep¢ao e vigilancia, no
ambito da Companhia e Viveiros I e II;

X - fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XI - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacdo, renovacdo ou rescisao de contratos
e convénios, referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XII — 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

XIII - propor a contratagdo de servicos de conservacgdo, limpeza e manuten¢ao de bens da
Companbhia;

XIV - executar e controlar a prestacao de servigos de limpeza e higiene das instalagcdes bens
moveis e imoveis;

XV - organizar e manter registros para efeito de fiscalizacdo e controle dos servigos de
limpeza e higiene quanto a utilizagdo de moveis e equipamentos;

XVI - fiscalizar os servigos de copa;

XVII - solicitar as demais Diretorias elementos técnicos, visando analise preditiva
preventiva e corretiva para a realizagdo de manutencao e pequenos reparos nas instalacdes da NOVACAP;



XVIII - realizar a distribuicao, fiscalizagdo e controle dos servicos e das equipes de limpeza
€ conservacao;

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

Art. 23. Ao Departamento de Transporte, unidade organica de gerenciamento e
execugao, diretamente subordinada a Diretoria de Suporte, compete:

I - planejar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades da
Divisao de Operagao e da Divisao de Manutencao;

II - programar, coordenar e controlar as atividades de manutengdo corretiva e preventiva de
maquinas e seus implementos, veiculos, unidades de produgdo e equipamentos de obras;

III - programar, coordenar e controlar a utilizacdo das maquinas, veiculos e equipamentos
de obras;

I'V- manter registros sobre as maquinas, veiculos e equipamentos, de forma a permitir a
avaliacdo de seus custos de operacdo e manutengdo, assim como reavaliar os programas de manutencao
preventiva;

V — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboragdo e
revisdo de normativos internos relativos a sua area de atuagao;

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

VII - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitagcdo, execugdo orcamentaria e prestacao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratacdes referentes a sua area de atuagdo; e

VIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 24. A Divisdo de Operacdo, unidade organica de supervisdo e execugio, diretamente
subordinada ao Departamento de Transporte, compete:

I - supervisionar, controlar e executar as atividades de operagdes de maquinas e de
transporte;

IT - programar, coordenar e controlar a locagdo, operacdo, desempenho, utilizacdo das
maquinas, veiculos e equipamentos da Companhia ou alugados de terceiros;

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

IV - manter registros sobre a utilizacdo das méaquinas, veiculos e equipamentos,
apropriando os custos por obra, servigo ou operagao;

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

VI - realizar intercambio rotineiro com a Divisao de Manuteng¢ao, visando avaliar o estado
das maquinas, veiculos e equipamentos, bem como propor a programacao de manutengdo preventiva;

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

VIII - manter em perfeitas condi¢des operacionais as maquinas € os equipamentos sob sua
responsabilidade;

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

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

XI - identificar e comunicar a Chefia imediata a existéncia de maquina ou equipamento
0ci10so ou inservivel;



XII - sugerir programagdo preventiva de manuten¢do das maquinas e equipamentos da
Companbhia;

XIII - controlar o abastecimento e consumo de combustiveis e lubrificantes, troca de pegas,
acessorios e respectivas revisoes periodicas;

XIV - requisitar, por meio de formuldrio proprio, combustiveis e lubrificantes para as
maquinas e os equipamentos da Companhia.

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

XVI - comunicar imediatamente a chefia qualquer ocorréncia envolvendo veiculo da
Companbhia;

XVII - controlar a quilometragem, abastecimento, consumo de combustiveis, trocas de 6leo,
as datas de lavagem e lubrificagdo, troca de pegas e acessorios € de pneus, e respectivas revisoes
periddicas;

XVIII — fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios & confeccdo do termo de referéncia e a realizagdo de

licitagdes e contratagdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XIX - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogagdo, renovagdo ou rescisao de
contratos e convénios, referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia,

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

XXI- executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 25. ADivisio de Manutencdo, unidade orginica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Transporte, compete:

I - supervisionar, controlar e executar a manutencdo de maquinas e veiculos de servigos
auxiliares e de eletricidade e equipamentos;

II - programar, coordenar e controlar a manutengdo corretiva e preventiva de maquinas,
implementos, veiculos, equipamentos de obras e de escritorio, bem como do mobilidrio e de
eletrodomésticos da Companbhia;

III - manter registro dos servicos e das despesas com mao de obra, materiais e pegas
utilizados na manutencdo de maquinas, veiculos e equipamentos;

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

V - executar a manutencdo corretiva e preventiva das maquinas e implementos agricolas e
de terraplanagem;

VI - executar a manutencao das unidades de producao industrial;
VII - executar os servigos especializados de mecanica,;

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

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

X - executar todo e qualquer servi¢o de natureza mecanica em veiculo leve ou pesado;
XI - executar os trabalhos de usinagem, conformagao de materiais, solda e serralheria;
XII - executar recondicionamento de motores, transmissdes € bombas injetoras;

XIII - executar os servicos de manutencao de cortadeiras elétricas de grama, enrolamento
de motores elétricos, geradores, alternadores, bobinas de uma forma geral;



XIV - realizar a manutengao dos sistemas elétricos de maquinas, veiculos e equipamentos,
bem como das unidades de producio;

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

XVI — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitacdes e contratacdes de bens e servicos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

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

XVIII — 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

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

Art. 26. Ao Departamento Financeiro, unidade organica de gerenciamento e execugao,
diretamente subordinada a Diretoria de Suporte, compete:

I - planejar, coordenar e controlar a execucao e o desenvolvimento das atividades das
Divisdes de Controle Orgamentario, Gestdo de Contratos e Convénios, Liquidagdo e Tesouraria;

II - supervisionar a sistematica de controle das atividades financeiras;

Il - acompanhar, controlar e fiscalizar as operagdes orcamentarias e financeiras da
Companbhia;

IV - gerenciar a liquidacdo e o pagamento dos compromissos da Companhia;

V - orientar, controlar e fiscalizar o cumprimento de normas relativas a administra¢ao
orgamentaria e financeira;

VI - elaborar e sugerir normas relativas a administragdo or¢amentaria e financeira;

VII - instruir processos de alteracdo do orgamento da Companhia;

VIII - coletar, classificar e catalogar os atos de alteragdo do orcamento da NOVACAP;
IX - conferir a exatidao e a propriedade da imputagdo da despesa;

X — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboragdo e
revisao de normativos internos relativos a sua area de atuagao;

XI - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agdes de
execugdo dos contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

XII - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitagdo, execu¢do or¢camentaria e prestagao de
contas relativas a processos para aquisi¢coes e contratagoes referentes a sua area de atuagao;

XIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacao.

Art. 27. A Divisao de Tesouraria, unidade organica de supervisao e execucao, diretamente
subordinada ao Departamento Financeiro, compete:

I - supervisionar, controlar e executar as atividades de Conciliagdo e de Tesouraria;
I - efetuar o pagamento dos compromissos da NOVACAP;

III - proceder aos recebimentos de crédito da NOVACAP;

IV - elaborar o fluxo de caixa da Companbhia;

V - emitir guias de recolhimento sob qualquer titulo;

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



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

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

IX - proceder a convocacdao de pessoas fisicas e juridicas para recolhimento de valores
devidos a Companhia;

X - expedir declaracdo de ndo existéncia de débitos de pessoas juridicas, para fins de
habilitagao as licitagdes;

XI - promover a imediata comunicagao as Divisdes de Contratos e Convénios, e Liquidagao
a respeito da existéncia de débitos de responsabilidade de terceiros, a qualquer titulo, para com a
Companhia, quando demandada;

XI1I - conferir diariamente o movimento de contas bancarias da NOVACAP;

XIII - efetuar fechamentos de processos para serem encaminhados, apos pagamento, a sua
secdo, efetuados para contabilizacgio;

XIV - langar movimentagao diaria do SIGGO;

XV - proceder ao recebimento e restituicdo, se for o caso, de depositos, suprimentos,
caucoes, fiangas, operagdes de créditos e outros, de interesse da Companhia;

XVI - manter, sob sua guarda e responsabilidade, bens ou valores da NOVACAP ou de
terceiros e os seus comprovantes, recolhidos a estabelecimento bancario oficial, quando for de
competéncia do setor;

XVII- cobrar os prémios a que estao sujeitas as fiancas recolhidas, quando demandada pela
Diretoria executora do contrato;

XVIII - manter controle cronoldgico da validade das caucdes representadas por fiancas
bancarias ou titulo da divida publica, informando periodicamente a chefia imediata os titulos e fiangas
bancarias que devam ser levantados;

XIX - efetuar o recebimento de créditos da NOVACAP, em poder de terceiros, 6rgaos
publicos ou institui¢des bancarias, € os decorrentes de sentenga judicial;

XX - recolher a institui¢do bancaria oficial, a ordem da NOVACAP as importancias
recebidas;

XXI - elaborar demonstrativos dos valores existentes sob sua responsabilidade;

XXII - proceder ao controle diario do numerario existente em caixa, elaborando e
encaminhando a chefia imediata o correspondente relatorio gerencial;

XXIII - efetuar o pagamento dos compromissos da NOVACAP, conferindo e lancando os
valores das ordens de pagamento;

XXIV — fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

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

Art. 28. A Divisido de Liquidacdo, unidade organica de supervisdo e execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento Financeiro, compete:

I - supervisionar, controlar e executar as atividades de Liquidacao;

II - acompanhar, controlar e fiscalizar a execugao or¢amentaria da Companbhia;
III - preparar demonstrativos da execuc¢ao orcamentaria da Companbhia;

IV - promover a liquida¢ao 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 - emitir Notas de Langamento;
VII - manter atualizado o registro dos lancamentos, em arquivo os respectivos documentos;
VIII — examinar, conferir e registrar os atos originarios de despesa;

IX - examinar e conferir processos de licitacdo, mantendo-os em arquivo até a liquidacao
total da despesa;

X - processar a liquidacdo dos compromissos da NOVACAP;
XI - controlar e registrar a despesa a conta de empenhos;

XII — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou

demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratagdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

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

Art. 29. A Divisio de Controle Orcamentirio, unidade organica de supervisio e
execugao, diretamente subordinada ao Departamento Financeiro, compete:

I - acompanhar, controlar e executar as operagdes orgamentarias;

II - elaborar demonstrativos da execu¢ao orcamentaria;

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

IV - orientar e controlar o cumprimento de normas relativas a administragdo orgamentaria;
V - providenciar, elaborar e instruir processos de alteracdo do or¢amento da Companbhia;

VI — elaborar, juntamente com a Coordenacdo de Planejamento, a proposta do Plano
Plurianual - PPA e promover atualizagdes anuais do PPA, com base nas informagdes fornecidas pelas
Diretorias e Assessorias da Presidéncia, e em alinhamento ao artigo 8°, inciso I, deste Regimento;

VII — elaborar, juntamente com a Coordenacdo de Planejamento, a proposta para o Projeto
de Lei Orcamentaria Anual - PLOA, com base nas informacdes fornecidas pelas Diretorias e Assessorias
da Presidéncia, e em alinhamento ao artigo 8°, inciso II, deste Regimento;

VIII — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou

demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas, relacionadas a sua area de atuagao.

Art. 30. A Divisdo de Gestio de Contratos e Convénios, unidade organica de supervisio
e execucdo, diretamente subordinada ao Departamento Financeiro, compete:

I - supervisionar e executar as atividades do Controle de Convénios e Contratos e de
Faturamento;

IT - promover a execucdo das atividades relacionadas com o acompanhamento dos
contratos, convénios e instrumentos congéneres firmados entre a NOVACAP e os oOrgdos da
administracdo publica do Distrito Federal e da Unido para a realizagdo de obras e servigos;

IIT — acompanhar os recursos extra or¢gamentarios de Convénios e Contratos;

IV - elaborar demonstrativos da execucdo or¢amentaria e financeira de Convénios ¢
Contratos;

V - manter arquivo de contratos e convénios;

VI - emitir faturas e proceder a respectiva cobranga;



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

VIII - manter em arquivo os processos € coOpia das faturas de créditos pendentes de
recebimento, quando for de competéncia do setor;

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

X - controlar os prazos de vigéncia e execu¢do dos contratos e instrumentos congéneres,
alertando o fiscal com a antecedéncia necessaria sobre o termo final dos instrumentos;

XI - preparar a instru¢do processual para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacdo, reajuste e repactuacao, extingdo do contrato, quando demandado
pelo fiscal do contrato ou instrumento congénere;

XII - formalizar processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de
sancdes, a ser conduzido pela autoridade competente, a partir dos dados e informagdes fornecidos pelo
fiscal do contrato ou instrumento congénere

XIII — fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua drea de competéncia, e encaminhé-
los a Diretoria de Suporte;

IV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas, relacionadas a sua area de atuagao.

Art. 31. Ao Departamento de Contabilidade, unidade organica de gerenciamento e
execugao, diretamente subordinada a Diretoria de Suporte compete:

I - planejar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades
da Divisdao de Contabilidade Or¢amentaria e Financeira ¢ da Divisdo de Calculo ¢ Contabilidade
Patrimonial;

I - promover o acompanhamento continuo das normas contabeis aplicaveis, de modo a
garantir que as premissas da Estrutura Conceitual para Elaboracdo e Divulgacao de Relatorios Contabeis e
Financeiros sejam respeitadas no &mbito da Companbhia;

IIT - coordenar as agdes de analise da conformidade contabil dos registros decorrentes da
gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, com vistas a certificacdo de que as demonstracdes
contabeis geradas pelo sistema eletrénico 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 — elaborar, com apoio da Coordenacdo de Planejamento, o Relatério Anual da
Administragdao, em alinhamento ao artigo 8°, inciso V, deste Regimento ;

V - supervisionar as ac¢des de conciliacdo dos registros de execucdo contabil dos fatos de
natureza orcamentaria, financeira e patrimonial da NOVACAP ou sob gestdo desta;

VI - orientar os 6rgdos da NOVACAP na pratica dos atos de natureza contébil, financeira e
patrimonial;

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

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

IX - coordenar a elaboracdo dos balancetes mensais ¢ demais relatorios contabeis de
suporte a gestdo da Companhia;

X - elaborar e apresentar as Informagdes Trimestrais (ITRs) a Diretoria Executiva e aos
Orgaos Colegiados, em até 45 (quarenta e cinco) dias apos o término de cada trimestre do exercicio social,
excetuando o ultimo, que seguird os prazos determinados pela legislagdo aplicavel;



XI - coordenar as agdes que objetivem ao cumprimento das exigéncias da legislagdo vigente
e das normas estatutarias para encerramento do exercicio social da Companhia, a preparacao da Prestagao
de Contas Anual e dos atos complementares afins, necessarios a sua aprovacao pelos 6rgdos internos e
externos;

XII - elaborar a proposta de destinagdo do lucro liquido do exercicio e de distribui¢dao 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 ¢ art. 11 do Estatuto Social da NOVACAP;

XIII - propor alteragdo do capital social da Companhia, nos termos do art. 199 da Lei n°
6.404, de 1976, para incorporacdo de saldos das reservas de lucros sempre que sua soma ultrapassar o
capital social;

XIV- zelar pela guarda e arquivamento dos documentos hdbeis ao cumprimento da
legislagdo contabil e tributdria, provendo os recursos necessarios a consulta, em conjunto com as areas
afins;

XV - supervisionar a apuracao dos tributos devidos, bem como o preenchimento dos livros
fiscais eletronicos obrigatdrios para o cumprimento das obrigagdes acessoOrias, e adotar medidas
complementares para homologag¢do dos registros correspondentes, sempre que necessario, junto aos
agentes arrecadadores;

XVI - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagao, elaboragao e
revisdo de normativos internos relativos a sua area de atuagao;

XVII - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agoes
de execugdo dos contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

XVIII - acompanhar e avaliar a elaboragao, tramitagdo, execugdo orcamentaria e prestacao
de contas relativas a processos para aquisi¢cdes e contratacdes referentes a sua area de atuagao; e

XIX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 32. A Divisio de Contabilidade Or¢camentaria e Financeira, unidade organica de
supervisao e execucao, diretamente subordinada ao Departamento de Contabilidade, compete:

I - supervisionar, controlar e executar as atividades de contabilidade orgamentaria e
financeira e de analise e revisdo contabil;

II - cumprir as obrigagdes acessorias previstas no Sistema Publico de Escrituragdo Digital,
nos termos do Decreto n® 6.022, de 22 de janeiro de 2007, ou outros normativos que venham a substitui-lo;

IIT - responsabilizar-se pela transmissao tempestiva, em versdo digital, das demonstragdes
contabeis, notas explicativas, livros obrigatérios e fichas de langamento comprobatérias dos assentamentos
neles transcritos, nos termos da legislacao aplicavel;

IV - manter cépias de seguranca dos arquivos digitais transmitidos aos Orgaos
fiscalizadores;

V - zelar pelo cumprimento das obrigagdes acessorias previstas na legislagcdo tributdria do
Distrito Federal;

VI - representar a Companhia junto aos Orgdos competentes para a solicitagdo de
providéncias que visem a manuten¢do das certiddes das negativas de situacdo fiscal perante a Fazenda
Publica da Unido e do Distrito Federal e demais Orgaos fiscalizadores e de controle.

VII - analisar os processos de pagamento para fins de conformidade contabil dos registros
decorrentes da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, com vistas a correta preparagao das
demonstragdes contabeis a serem geradas pelo sistema eletrénico integrado disponibilizado pelo Orgéo
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 n® 4.320/1964, bem como com o Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (MCASP);

VIII - acompanhar a execugao das atividades contabeis;



IX - observar o cumprimento de prazos para elaboragdo, remessa e analise de balancetes e
prestacdo de contas;

X - executar a contabilidade dos atos e fatos pertinentes a gestdo or¢amentaria e financeira
da Companhia;

XI - preparar balancetes, balangos, demonstrativos contdbeis, or¢amentarios e financeiros
da Companhia;

XII - escriturar os lancamentos relativos as operagdes contabeis;
XIII - manter a escrituragao contabil em dia;
XIV - levantar todos os valores caucionados, escriturando-os em conta corrente;

XV - escriturar as apropriagdes de acordo com a classificagdo da despesa e realizar a
conferéncia dos langamentos;

XVI - manter o controle das contas bancarias e fazer a conciliacdo mensal, solicitando aos
bancos seus extratos;

XVII - realizar mensalmente, ou sempre que demandada, as agdes de conciliagdo dos
registros de execugdo contabil dos fatos de natureza orcamentdria, financeira e patrimonial da NOVACAP
ou sob gestao desta;

XVIII - proceder a levantamentos, conciliar e analisar, mensalmente ou sempre que
demandada, todas as contas bancarias da Companbhia;

XIX - comunicar as unidades responsaveis a identificagdo de saldos incompativeis a
recepcao de novos lancamentos 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 demonstragdes
contabeis exigiveis pela legislagdo aplicavel;

XXII - manter controle sintético e analitico dos registros patrimoniais;
XXIII - manter o controle das contas de direitos e obrigagdes da NOVACAP;

XXIV - controlar a participagdo acionaria da NOVACAP nas Empresas de cujo capital
participe;

XXV - manter a documentacdo probatoria dos registros contdbeis, entendida como tal
aquela que comprove os fatos que originaram lancamentos na escrituragdo da Companhia, compreendendo
todos os documentos, livros, papéis, registros e outras pegas, de origem interna ou externa, que apoiem ou
componham a escritura¢do, admitida a digitalizagdo e o armazenamento em meio magnético, bem como a
inclusdo no Sistema Eletronico de Informacdes, até a finalizacdo dos processos de prestacdo das contas
dos respectivos ordenadores de despesas e demais responsaveis, nos termos da legislagdo vigente;

XXVI - apresentar, desde que autorizado, os documentos de arrecadacdo de receita e de
realizag¢ao da despesa;

XXVII — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminhé-
los a Diretoria de Suporte;

XXX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagdo.

Art. 33. A Divisio de Calculos e Contabilidade Patrimonial, unidade organica de
execugao, diretamente subordinada ao Departamento de Contabilidade, compete:

I - realizar calculos em processos administrativos e judiciais;



II - preparar quesitos para subsidiar pericias judiciais;
IIT - auxiliar, com calculos, a tomada de decisdo das outras Diretorias, quando solicitado;

IV — fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagcdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

V — coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboracdo e
revisao de normativos internos relativos a sua area de atuacgao;

VI - acompanhar, quando for a unidade técnica responsavel, a execucdo e o registro dos
relatorios elaborados pelo fiscal de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

VII - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitagcdo, execugdo orcamentaria e prestacao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuagao; e

VIII - elaborar e revisar calculos relacionados as execugdes contratuais, quando demandada
pelas Diretorias, observando as cldusulas de contrato e normas que regulamentam a matéria;

IX - coordenar, controlar e executar as atividades de analise e revisdo contabil dos
relatorios de inventarios de bens moéveis e imoveis, com vistas a correta inser¢do das informacoes
correspondentes no sistema eletrénico integrado disponibilizado pelo Orgio Central do Sistema de
Contabilidade do Distrito Federal,;

X - contabilizar tempestivamente as alteragdes verificadas no patriménio da Companhia e
gerar os relatorios de controle subsidiario para fins de auditoria;

XI - promover a incorporagdo dos resultados econdmicos dos bens patrimoniais da
NOVACAP;

XII - manter o controle das contas de investimentos permanentes, imobilizado e intangivel
da NOVACAP;

XIII - orientar, sempre que solicitado, os responsaveis por suprimentos de fundos na
organizagdo das respectivas prestacdes de contas;

XIV - preparar prestacdes de contas de recursos de convénios e descentralizagdes
or¢camentarias, mantendo sob sua guarda a documentacdo probatéria 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 escrituragdo, admitida a digitalizacdo e o armazenamento em meio magnético,
bem como a inclusdo no Sistema Eletronico de Informacgdes, até a finalizagdo dos processos de prestacao
das contas dos respectivos responsaveis, nos termos da legislacdo vigente;

XV - manter o controle integral das inscrigdes e baixas dos valores devidos por agentes
responsabilizados tomadas de contas especiais;

XVI - elaborar e encaminhar a chefia imediata a relacdo dos responsaveis sujeitos a tomada
de contas;

XVII - examinar e controlar os pedidos de concessao e a prestagdo de contas de
suprimentos de fundos;

XVIII - sugerir diligéncias relativas a prestagdo de contas de suprimentos de fundos,
convénio e instrumentos congéneres;

XIX - orientar as agOes de conciliacdo mensal entre os saldos do Sistema de Contabilidade
Governamental disponibilizado pelo Orgao Central de Contabilidade com o Relatério de Depreciagdo e
amortizag¢ao produzido pelo sistema de gestao e controle de bens da Companhia;

XX - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacado, elaboracdo e
revisao de normativos internos relativos a sua area de atuacgao;

XX — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou



demais elementos que se fizerem necessdrios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

\

XXI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas, relacionadas a sua éarea de
atuacao.

Art. 34. A Coordenacio de Monitoramento, unidade organica de assessoria, diretamente
subordinada ao Diretor de Suporte, compete:

I — monitorar e rastrear a frota de veiculos, maquinas e equipamentos, locados, terceirizados
e proprios da NOVACAP;

II — conferir e aferir rotas, quilometragem, horas disponiveis e trabalhadas dos veiculos, das
maquinas e equipamentos a servicos da NOVACAP, da frota propria, da locada, da terceirizada, bem
como dos veiculos de propriedade dos empregados que recebem indenizagdo de transporte;

IIl — cadastrar e disponibilizar acesso para usudrios do sistema de monitoramento e
rastreamento eletronico;

IV —receber e conferir os diarios de operagoes;

V — digitalizar, arquivar e conservar os didrios de operagdes, fisicos e/ou eletronicos, bem
como dados produzidos do sistema de monitoramento e rastreamento eletronico;

VI — supervisionar e controlar a logistica da instalagdo e desinstalagdo e a manuten¢do dos
equipamentos do sistema de posicionamento global — GPS;

VII — desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacdo ou
delegadas pelo Diretor de Suporte.

VIII — fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

IX - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagao.

Art. 35. A Escola Corporativa, unidade organica de assessoria, diretamente subordinada
ao Diretor de Suporte, compete:

I- desenvolver, executar e controlar programas que tenham por objetivo a capacitagdo € o
desenvolvimento dos empregados;

II- elaborar Plano de Capacitacao anual, realizando em conjunto com as outras unidades da
Companhia o levantamento das necessidades de treinamento;

III - elaborar e executar programas de formac¢ao do ensino basico;

I'V- certificar a participacdo dos empregados em eventos desenvolvidos pela Geréncia da
Escola Corporativa;

V- disseminar conhecimento técnico dentro da Companhia através de treinamentos ou
ferramentas de endomarketing, visando integrar processos, competéncias e resultados.

VI- estabelecer e gerenciar os indicadores de desempenho para medir a efetividade das
acoes de educacao, capacitagdo e formacgao profissional,

VII - estabelecer intercimbio institucional com entidades que promovem agdes de
capacitacdo e desenvolvimento, educacao e formagao profissional;

VIII - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacgdo, elaboragdo e
revisao de normativos internos relativos a sua area de atuacgao;

IX- acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acdes de



execucao dos contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres;

X - instruir, acompanhar, controlar e avaliar a elaboragdo, tramitagdo, execucao
orcamentaria e prestacdo de contas relativas a processos para aquisicdes e contratagdes referentes a sua
area de atuagao;

XI - estabelecer intercAmbio institucional com entidades promotoras de agdes de
capacitacdo e desenvolvimento, educacao e formagao profissional, clima e cultura organizacional;

XII - elaborar projetos, normas, regulamentos e procedimentos relativos a capacitacado;

XIII — fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios & confeccdo do termo de referéncia e a realizagdo de
licitagdes e contratagdes de bens e servicos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XIV- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuacao.

SECAOII
DA DIRETORIA JURIDICA

Departamento Juridico Trabalhista — DJT
Departamento Juridico Civel - DJC
Departamento Juridico Consultivo - DCO
Divisao de Elaboracao de Contratos e Instrumentos Congéneres — DELC
Departamento Juridico Preventivo - DJP
Divisdo de Normas e Regulamentacdo - DNOR

Divisdo de Representacdo Extrajudicial - DREJ

Art. 36. A Diretoria Juridica, unidade organica de dire¢io superior e de execucio, além
das atribui¢des definidas no Estatuto Social, compete:

I - prestar assessoria e consultoria juridica no ambito da NOVACAP;

IT - fixar a interpretacdo da Constitui¢do, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos, a ser uniformemente seguida pela NOVACAP quando ndo houver parecer normativo da
Procuradoria-Geral do Distrito Federal;

IIT - atuar, em conjunto com os orgaos técnicos da NOVACAP, na elaboracgio de propostas
de atos normativos;

IV - 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;

V - assessorar a Diretoria Executiva no controle interno da legalidade administrativa dos
atos da Novacap;

VI - representar e assistir a NOVACAP, em Juizo ou fora dele, mediante mandato
expresso, em quaisquer graus de jurisdicdo ou 6rgdo administrativo;

VII - emitir pronunciamento sobre acordos ou transagdes, homologéaveis em Juizo, para
término de litigio;

VIII - propor, suspender feitos judiciais, desistir de recursos ou requerimentos

administrativos, transigir ou renunciar ao direito em que se funda a agdo, mediante prévia autorizagao da
Diretoria;



IX - opinar sobre pagamentos e recebimentos, a qualquer titulo, decorrentes de decisdes
judiciais;

X - planejar, coordenar e controlar a execu¢do das competéncias dos Departamentos
Juridicos Civel, Consultivo, Preventivo e Trabalhista;

XI - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execucdo de politicas,
programas, projetos, acdes, metas no ambito de sua competéncia € em consonancia com 0s objetivos
estratégicos e a missdo da NOVACAP;

XII - relatar e proferir voto, por escrito, nos processos relativos as matérias de competéncia
da Diretoria Juridica, para andlise e deliberagao pela Diretoria Executiva, e posterior encaminhamento ao
Conselho de Administragao, conforme o caso;

XII - propiciar o aprimoramento profissional dos advogados e demais empregados,
organizando, anualmente, o programa de capacitagdo em conjunto com a unidade de gestao de pessoas da
empresa;

XIV - promover relatorios situacionais de obras e servicos executados pelas unidades
organicas da Diretoria Juridica, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a
Auditoria Interna;

XV - promover inter-relacdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria Juridica
e junto as demais unidades da NOVACAP;

XVI - expedir atos, ordens de servigos, comunicagdes ¢ instrugdes necessarias ao fiel
desempenho das competéncias da sua area de atuagao;

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

XVIII - cuidar para que cumprimento dos objetos e prazos de execucdo de contratos,
convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de
atuagdo sejam observados;

XIX - planejar, supervisionar e aprovar a elaboragdo e revisdo de normas internas
necessarias ao regular exercicio das atividades da Diretoria;

XX - zelar pela conformidade dos atos administrativos e de competéncia da unidade;

\

XXI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuag¢do ou
delegadas pelo Diretor-Presidente, Diretoria Executiva ou Conselhos.

Art. 37. Ao Departamento Juridico Trabalhista, unidade organica de execucdo,
diretamente subordinada a Diretoria Juridica, compete:

I - representar e assistir a NOVACAP, em Juizo ou fora dele, mediante mandato expresso,
em quaisquer graus de jurisdigdo ou Orgdo administrativo, bem como definir as teses juridicas e
orientagdes técnicas a serem observadas nos litigios relacionados as reclamacgdes trabalhistas;

IT - manifestar-se sobre a pertinéncia e definir diretrizes acerca do ajuizamento de agdes;

III - elaborar estudos e propor medidas com vistas a preven¢do e ao encerramento de
litigios;

IV - receber mandados, intimagdes, notificacdes referentes a processos judiciais e
administrativos afetos a sua atribuicao;

V - solicitar as unidades internas da Companhia os subsidios necessarios para instruir as
acoes judiciais;

VI - assessorar e participar das negociagdes de acordos coletivos;

VII - realizar estudos, emitir pareceres e prestar assisténcia as unidades organicas em
assunto de natureza trabalhista;

VIII - orientar as demais unidades organicas nas atividades estratégicas que envolvam a



defesa administrava e judicial da NOVACAP, na area trabalhista;

IX - prestar assessoramento juridico as unidades organizacionais, nos temas afetos a sua
competéncia, quando demandado;

X - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe que compde a unidade;

XI - realizar a gestdo das atividades sob sua responsabilidade e coordenar a distribuicdo
interna;

XII - gerenciar o planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho, o
or¢amento da unidade, a atualizagdo e aprimoramento técnico-metodologico, adotando as medidas
necessarias a otimizagao das atividades;

XIII - fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios & confeccdo do termo de referéncia e a realizagdo de
licitagdes e contratagdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XIV - acompanhar, quando for a unidade técnica responsavel, a execucao e o registro dos
relatorios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

XV - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, reajuste, renovagao ou rescisdo de
contratos e convénios, referentes a prestagao de servigos, no ambito de competéncia;

XVI - acompanhar e avaliar a elaboragao, tramitacdo, execugdo or¢amentaria e prestacao de
contas relativas a processos para aquisigdes e contratagdes referentes sua area de atuacao; e

XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 38. Ao Departamento Juridico Civel, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada a Diretoria Juridica, compete:

I - representar e assistir a NOVACAP, em Juizo ou fora dele, mediante mandato expresso,
em quaisquer graus de jurisdicdo ou 6rgdo administrativo, bem como definir as teses juridicas e orientacao
técnica a serem observadas nas a¢des judiciais, com exce¢do das reclamagdes trabalhistas e dos temas
afetos ao Departamento Juridico Preventivo;

IT - manifestar-se sobre a pertinéncia e definir diretrizes acerca do ajuizamento de agdes;

IIT - elaborar estudos e propor medidas com vistas a prevengdo e ao encerramento de
litigios;

IV - receber mandados, intimagdes, notificacdes referentes a processos judiciais e
administrativos afetos a sua atribuicao;

V - solicitar as unidades internas da Companhia os subsidios necessarios para instruir as
acoes judiciais;

VI - realizar estudos, emitir pareceres e prestar assisténcia as unidades orgénicas em assunto
de natureza civel,;

VII — orientar as demais unidades organicas nas atividades estratégicas que envolvam a
defesa administrativa e judicial da NOVACAP, com excecdo da area trabalhista;

VIII - prestar assessoramento juridico as unidades organizacionais, nos temas afetos a sua
competéncia, quando demandado;

IX - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe que compde a unidade;

X - realizar a gestdo das atividades sob sua responsabilidade e coordenar a distribuigao
interna;

XI - gerenciar o planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho, o
or¢amento da unidade, a atualizagdo e aprimoramento técnico-metodoldgico, adotando as medidas
necessarias a otimizacao das atividades;



XII - fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizagdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XIII — acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execuc¢ao
e o registro dos relatorios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas,
acordos e instrumentos congéneres;

XIV - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, reajuste, renovagao ou rescisao de
contratos e convénios, referentes a prestacao de servicos, no ambito de competéncia;

XV - acompanhar e avaliar a elaboragado, tramitagdo, execucao orcamentaria e prestagao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuagao;

XVI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 39. Ao Departamento Juridico Consultivo, unidade organica de execu¢ao
diretamente subordinada ao Diretor Juridico, compete:

I - emitir pareceres sobre a regularidade juridica de:

a) textos de editais de licitacdo e de contratos ou instrumentos congéneres;

b) atos pelos quais se reconheca a inexigibilidade ou se decida a dispensa de licitagdo;
¢) processos administrativos correcionais, disciplinares ou sancionatorios;

d) atos, atividades gerais e relagoes juridicas da NOVACAP, com excec¢do dos temas afetos
aos demais Departamentos da Diretoria;

IT - opinar, sempre que instado, sobre os aspectos juridicos de recursos administrativos
apresentados em face de qualquer autoridade da NOVACAP;

III — receber os mandados, informagdes, notificacdes, dentro da sua area de atuacao;

IV - prestar assessoramento juridico as unidades organizacionais, nos temas afetos a sua
competéncia, quando demandado;

V - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe que compde a unidade;

VI - realizar a gestdo das atividades sob sua responsabilidade e coordenar a distribuicdo
interna;

VII - gerenciar o planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho, o
orcamento da unidade, a atualizagdo e aprimoramento técnico-metodologico, adotando as medidas
necessarias a otimizagao das atividades;

VIII - fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios & confec¢do do termo de referéncia e a realizagdo de
licitagdes e contratagdes de bens e servicos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

IX — acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execugao e
o registro de relatorios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas,
acordos e instrumentos congéneres;

X - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogagdo, reajuste, renovacao ou rescisdo de
contratos e convénios, referentes a prestagao de servigos, no ambito de sua competéncia;

XI - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execugdo or¢camentaria e prestacao de
contas relativas a processos para aquisi¢cdes e contratagdes referentes a sua area de atuagao;

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 40. A Divisdo de Elaboracio de Contratos e Instrumentos Congéneres, unidade



organica de execucdo, diretamente subordinada ao Departamento Consultivo, compete:

I - elaborar as minutas de contratos, atas de registro de pregos, convénios e instrumentos
congéneres, termos aditivos, apostilamentos ou qualquer ajuste que pactue obrigacdes de interesse da
NOVACAP;

II - convocar os signatarios com vistas a celebra¢do dos contratos e demais instrumentos;

Il - verificar a conformidade documental necessaria para a assinatura dos contratos,
convénios € instrumentos congéneres, bem como seus respectivos termos aditivos;

IV - preparar e encaminhar extratos para fins de publica¢do;

V - registrar no sistema de gestdo de contratos os dados e informagdes sobre contratos,
termos aditivos, apostilamentos e demais ajustes celebrados, zelando por sua conformidade;

VI - receber os Planos de Trabalho preparados pelas Diretorias da NOVACAP a fim de
subsidiar a elaboracao das minutas de convénios e instrumentos congéneres;

VII - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe que compde a unidade;

VIII - gerenciar o planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho, o
or¢amento da unidade, a atualizagdo e aprimoramento técnico-metodoldgico, adotando as medidas
necessarias a otimizacao das atividades;

IX - fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

X - acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execucao e
o registro dos relatérios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas,
acordos e instrumentos congéneres

X - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogagdo, reajuste, renovacao ou rescisdo de
contratos e convénios, referentes a prestacao de servigos, no ambito de competéncia;

XI - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execug¢do orcamentaria e prestacao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuagdo; e

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Departamento.

Art. 41. Ao Departamento Juridico Preventivo, unidade organica de execucdo
diretamente subordinada ao Diretor Juridico, compete:

I - prestar apoio juridico na revisdo e edi¢do de normas e regulamentos propostos pela
Diretoria responsavel pelo tema;

IT - elaborar recomendac¢des e manifestacdes juridicas referenciais;

IIT - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacao, elaboragdo e
revisdo de normativos internos relativos a area de atuacdo da Diretoria Juridica;

IV - representar e assistir a NOVACAP extrajudicialmente em assuntos de natureza juridica
administrava, prestando as informagdes necessarias e apresentando defesas e recursos cabiveis;

V - emitir pareceres acerca de matérias da sua competéncia;

VI - receber os mandados, informacgdes, notificagdes, dentro da sua area tematica de
atuacao;

VII - prestar assessoramento juridico as unidades organizacionais, nos temas afetos a sua
competéncia, quando demandado;

VIII - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe que compde a unidade;

IX - realizar a gestao das atividades sob sua responsabilidade e coordenar a distribui¢ao
interna;



X - gerenciar o planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho, o
or¢amento da unidade, a atualizagdo e aprimoramento técnico-metodoldgico, adotando as medidas
necessarias a otimizagao das atividades;

XI - fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitacdes e contratacdes de bens e servicos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

XII - acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execucao e
o registro dos relatérios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas,
acordos e instrumentos congéneres;

XIII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacao, reajuste, renovacgao ou rescisao de
contratos e convénios, referentes a prestagao de servigos, no ambito de sua competéncia;

XIV - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramitagcdo, execugdo or¢amentaria € prestacao
de contas relativas a processos para aquisi¢des € contratacoes referentes a sua area de atuagao;

XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor.

Art. 42. A Divisio de Normas e Regulamenta¢io, unidade organica de execugio,
diretamente subordinada ao Departamento Juridico Preventivo, compete:

I - 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 gerais e transversais da Companhia, atuando em conjunto com outras unidades da NOVACAP,
Se necessarios;

IT - recomendar medidas e estratégias para prevengdo e gerenciamento de riscos juridicos;

IIT - elaborar, propor e revisar normas internas necessarias ao regular exercicio das
atividades da Diretoria Juridica;

IV - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe que compde a unidade;

V - gerenciar o planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho, o
orcamento da unidade, a atualizagdo e aprimoramento técnico-metodologico, adotando as medidas
necessarias a otimizacao das atividades;

VI - fornecer documento de formalizacdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de referéncia e a realizacdo de
licitagdes e contratacdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, e encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

VII - acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execugdo e
o registro dos relatdrios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas,
acordos e instrumentos congéneres;

VIII - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, reajuste, renovagao ou rescisao de
contratos e convénios, referentes a prestacao de servicos, no ambito de sua competéncia;

IX - acompanhar e avaliar a elaboracao, tramitacdo, execugdo or¢amentaria € prestagao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuagao;

X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Departamento.

Art. 43. A Divisio de Representacio Extrajudicial, unidade organica de execugdo,
diretamente subordinada ao Departamento Juridico Preventivo, compete:

I - assessorar e representar gestores e autoridades nos procedimentos instaurados no ambito
dos orgaos de controle externo e interno, por atos praticados em servigo nos termos do Estatuto Social;

IT - promover a defesa administrativa da NOVACAP, em qualquer instancia, perante todos



os orgdos de fiscalizagdo, controle e licenciadores federais e distritais, servicos notariais, Varas de
Registros Publicos, bem como 6rgaos de controle interno e externo;

IIT - emitir parecer sobre a regularidade juridica nos processos de Prestacdo de Contas
Anuais e Tomadas de Conta Especiais instauradas pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal, sempre
que solicitada;

IV - planejar, supervisionar e controlar as atividades da equipe que compde a unidade;

V - gerenciar o planejamento anual de trabalho, os indicadores de desempenho, o
or¢amento da unidade, a atualizagdo e aprimoramento técnico-metodologico, adotando as medidas
necessarias a otimizagao das atividades;

VI - fornecer documento de formalizagdo de demanda, estudo técnico preliminar e/ou
demais elementos que se fizerem necessdrios a confec¢do do termo de referéncia e a realizagdo de
licitagdes e contratagdes de bens e servigos comuns relacionados a sua area de competéncia, € encaminha-
los a Diretoria de Suporte;

VII - acompanhar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, a execugao e
o registro dos relatérios elaborados pelo executor de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas,
acordos e instrumentos congéneres;

VIII - fornecer subsidios para a estipulacdo, prorrogacgdo, reajuste, renovacao ou rescisao de
contratos e convénios, referentes a prestagao de servigos, no ambito de sua competéncia;

IX - acompanhar e avaliar a elaboracdo, tramita¢do, execu¢do orcamentdria e prestagdo de
contas relativas a processos para aquisi¢cdes e contratagdes referentes a sua area de atuagao;

X - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Chefe de Departamento.

SECAO III
DA DIRETORIA DAS CIDADES

Departamento de Parques e Jardins - DPJ
Divisdo de Agronomia - DAGR
Divisdo de Paisagismo e Implantagdo - DPAI
Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes - DMAV
Divisdo de Controle e Execucado - DCOE
Departamento de Regionais - DRE
Divisdo Regional Norte - DRNO
Divisao Regional Sul - DRSU
Divisdo Regional Leste - DRLE
Divisao Regional Oeste - DROE
Divisdo Regional Centro - DRCE
Divisao Regional Ceilandia/Sol Nascente - DRCS
Departamento de Equipamentos Publicos - DEP
Divisao de Equipamentos Publicos - DEPB
Divisdao de Manuteng¢do de Obras de Arte Especiais - DOAE
Divisao de Préprios — DPRO



Centro de Controle Operacional - CCO

Art. 44. A Diretoria das Cidades, unidade organica de diregdo superior e de execugio,
além das atribui¢des definidas no Estatuto Social, compete:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades do
Departamento de Parques e Jardins, do Departamento de Regionais e do Departamento de Equipamentos
Publicos, bem como do Centro de Controle Operacional;

Il - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execugdo de politicas,
programas, projetos, agdes € metas no ambito de sua competéncia e em consondncia com 0s objetivos
estratégicos e a missao da NOVACAP;

III - coordenar e controlar a manutengdo ¢ conservagao das areas verdes ¢ a manutengao,
conservagao e realizacdo de reparos localizados no sistema viario do Distrito Federal, nos equipamentos
publicos e em seus sistemas e nas obras de artes especiais, sob a responsabilidade da NOVACAP;

IV - submeter a Diretoria Executiva a descentralizacdo dos servigos, criando postos
avancados em algumas Regides Administrativas que compdem as Regionais;

V - coordenar a elaboragdo de proposta orcamentaria referente as obras e servigos sob sua
responsabilidade;

VI - promover relatorios situacionais das obras e servicos executados pelas unidades
organicas da Diretoria das Cidades, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a
Auditoria Interna;

VII - promover a articulacdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria das
Cidades e as demais unidades da NOVACAP;

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

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

X - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas, na sua area de atuagdo, ou
delegadas pelo Presidente, pela Diretoria Executiva ou pelo Conselho de Administragdo.

Art. 45. Ao Departamento de Parques e Jardins, unidade organica de gerenciamento e
execugdo, diretamente subordinada a Diretoria das Cidades, compete:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execu¢do e o
desenvolvimento das atividades das Divisdes de Agronomia, de Paisagismo, de Implantacio de Areas
Verdes, de Manutengdo de Areas Verdes e de Acompanhamento e Controle;

IT - promover a arborizagdo de logradouros publicos, a implantagdo e a conservacao de
gramados, jardins e bosques urbanos;

Il - orientar e acompanhar a execugdo dos projetos de arborizacdo, implantacao de
gramados e ajardinamento;

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

VI - monitorar o encaminhamento, para a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento
de Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, dos documentos técnicos gerados nas unidades
subordinadas, que forem objeto de acompanhamento pelo Departamento;

VII - coordenar a elaboracao de pareceres sobre servigos em execugao;

VIII - emitir relatorios gerenciais sobre servicos em execugdo e executados pelas unidades
organicas do Departamento;



IX - acompanhar o controle fisico e financeiro dos servigos sob sua responsabilidade;

X - propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuacgao;

XI - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execugdo de
servicos técnicos profissionais relativos a sua area de atuagao;

XII - gerenciar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acodes
relativas a execu¢do dos objetos de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

XIII - gerenciar e avaliar a elaboracdo, tramitagdo, execu¢do orgamentéria e prestacao de
contas relativas a processos de aquisigoes e contratagdes referentes a sua area de atuacao; e

XIV - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 46. A Divisdo de Agronomia, unidade organica de supervisio e execucio diretamente
subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

I - supervisionar, controlar e executar as atividades de produ¢do de arvores, palmeiras,
flores, ervas e arbustos, bem como a conducao de assuntos técnicos de Agronomia, incluindo a defesa
fitossanitaria;

IT - fornecer subsidios para a elaboracao de normas técnicas relacionadas a implantagao e
conservacao de areas verdes e fiscalizar sua aplicacao;

IIT - manter o controle dos viveiros de producao de mudas, distribui¢do e comercializagao
da producdo excedente;

IV - realizar pesquisa e experimentagao de novas espécies botanicas que se adaptam as
condigoes climaticas do Distrito Federal;

V - organizar e conduzir as expedi¢des periddicas de coleta de sementes no dmbito do
Distrito Federal e municipios vizinhos;

VI - fornecer treinamento a outras instituicoes do Distrito Federal, do Pais e do Exterior,
quando solicitado;

VII - conduzir visitas técnicas aos viveiros;

VIII - estudar os problemas de fitossanidade das areas verdes publicas, programar e adotar
as condi¢des e meios de defesa fitossanitiria no combate as pragas e doengas das espécies botanicas;

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

X - fornecer dados relativos espécies introduzidas nas areas de produgao;

XI - atender as requisi¢oes de fornecimento de mudas utilizadas nas atividades a cargo do
Departamento ou doadas sob autorizagdo superior;

XII - manter atualizado o cadastramento de todas as espécies botanicas existentes nos
viveiros da NOVACAP ou ja implantadas pelo Departamento de Parques e Jardins, informando tais
elementos as Divisdes de Paisagismo e de Manutengao de areas Verdes;

XIII - Realizar aclimatacao de espécies botanicas;

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

XV - encaminhar amostras a Divisdo de Laboratorio do Departamento de Planejamento
para analises técnicas;

XVI - manter intercAmbio com instituicdes ligadas a produgdo e executar convénios ou
contratos que estejam em vigéncia ou venham a ser celebrados com outras Instituigdes de Pesquisa
Agrondmica na sua area de atuacao;



XVII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢ao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

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

XIX - instruir os pedidos de reajustamentos, de acordo com os contratos, cronogramas €
normas que regulamentam a concessao de reajustes relacionados com sua area de competéncia,

XX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 47. A Divisio de Paisagismo e de Implantaciio, unidade organica de supervisio e
execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

I - supervisionar e controlar a execu¢do e¢ o desenvolvimento das atividades de projetos de
paisagismo;

IT - programar, supervisionar, controlar e executar as atividades de implantagdo de areas
verdes publicas e do cadastro fitogeografico;

III - elaborar os projetos de paisagismo confiados ao Departamento de Parques e Jardins;

IV - analisar os projetos elaborados por terceiros cuja execugdo seja confiada a NOVACAP;

V - supervisionar e orientar a execu¢do dos projetos elaborados por terceiros quando
confiados a NOVACAP;

VI - atender consultas de entidades publicas e privadas em assuntos relacionados ao
Paisagismo, a conveniéncia da NOVACAP;

VII - supervisionar a organizagado e atualizacdo dos cadastros dos projetos de paisagismo;

VIII - programar e executar diretamente as obras e servigos de plantio de arvores, palmeiras
e arbustos e suas atividades correlatas;

IX - programar e executar diretamente as obras e servicos de implantagdo de canteiros
ornamentais e suas atividades correlatas;

X - realizar vistorias periodicas a fim de acompanhar o desenvolvimento e qualidade dos
canteiros ornamentais implantados e subsidiar a Divisdo de Manutencdo de Areas Verdes com as
informacgodes técnicas necessarias ao processo de conservagao;

XI - desenvolver e conduzir a Programa Anual de Arborizagdo e o Programa anual de
Gramados;

XII - vistoriar os plantios arboreos realizados diretamente pelo Departamento de Parques e
Jardins ou por empresas contratadas a fim de acompanhar o desenvolvimento das mudas e identificar
eventuais problemas.

XIII - coletar dados sobre as espécies arboreas, arbustivas e herbaceas que compdem o
paisagismo do Distrito Federal;

XIV - manter atualizado o cadastramento de todas as espécies botanicas existentes nos
viveiros da NOVACAP ou ja implantadas pelo Departamento de Parques e Jardins, informando tais
elementos as Divisdes de Paisagismo e de Manutencao de areas Verdes;

XV - ter conhecimento do estoque de mudas produzidas em relagdo as espécies,
quantidades e fase de desenvolvimento a fim de programar os plantios.

XVI - executar levantamento de campo necessario ao planejamento de implantagdo de areas
verdes;

XVII - atender consultas de entidades publicas e privadas e a populagao que protocolar seus
pedidos por meio dos canais legais, em assuntos relacionados a doagdes de mudas e implantagao de
projetos, a conveniéncia da NOVACAP;



XVIII - manter intercambios cadastrais fitogeograficos;

XIX - conferir e encaminhar para a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos os projetos elaborados pela NOVACAP ou por
terceiros;

XX - elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Bésico para contratagdo de empresas,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XXI - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XXII - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogagdo, renovagdo, rescisdo ou
recebimento de contratos e convénios, referentes a prestagao de servicos relacionados com sua area de
competéncia;

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

XXIV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo e a prestagdo de
contas das obras e servigos;

XXV - atestar a execu¢dao de etapas de servigos e obras realizados e preparar as suas
medigdes, encaminhando- as ao 6rgdo competente para faturamento e cobranga;

XXVI - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execu¢do de obras e servigos;

XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 48. A Divisio de Manutencio de Areas Verdes, unidade organica de supervisdo e
execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

I - supervisionar, controlar a execu¢ao e o desenvolvimento das atividades de manutengao
de canteiros ornamentais, de manuten¢do de gramados e vegetagdo nativa, de manutencao de arborizagao,
de irrigacdo, de controle de pragas de gramados (cupinzeiros e formigueiros), coleta de residuos verdes e
da técnica de modernizacao das areas verdes;

II - programar os trabalhos de manutenc¢do de areas verdes conduzindo as atividades de
poda de gramado e rogagem de vegetacao espontanea;

III - conduzir os trabalhos de regulariza¢do de areas verdes com o combate de cupins e
formigas nas areas sob sua gestao.

IV - acompanhar a execucdo de todas as atividades de manutengdo arbodrea, realizadas
diretamente pela NOVACAP ou por empresas contratadas;

V - acompanhar a execucdo de todas as atividades de destocamento, realizadas diretamente
pela NOVACAP ou por empresas contratadas;

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

VIII - subsidiar a elaboragao de projetos de irrigagdo de areas verdes;

IX - acompanhar a execucao das atividades de irrigacdo de areas verdes;

X - programar e realizar a manuten¢do, conservacao e reparos das redes fixas de irrigacao;
XI - acompanhar a execugao das atividades coleta de residuos verdes;

XII - fazer a gestdo dos residuos provindos das atividades de manutencdo arbdrea e
depositados no Viveiro da NOVACAP;

XIII - atender consultas de entidades publicas e privadas e a populacdo que protocolar seus
pedidos por meio dos canais legais, em assuntos relacionados ao setor € a conveniéncia da NOVACAP;

XIV - pesquisar e propor novas tecnologias e solucdes vinculadas a drea de manutengdo de



areas verdes e propor medidas que visem o aperfeigoamento e a eficiéncia dos servigos;
XV - promover a preservacao da vegetagao nativa e cultivada da area urbana;

XVI - elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico para contratagdo de empresas,
referentes a prestacao de servicos relacionados com sua area de competéncia;

XVII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XVIII - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogagdo, renovacdo, rescisdo e
recebimento de contratos e convénios, referentes a prestagao de servicos relacionados com sua area de
competéncia;

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

\ . \

XX - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacao e a prestagao de
contas das obras e servigos;

XXI - atestar a execugdo de etapas de servicos e obras realizados e preparar as suas
medig¢des, encaminhando- as ao 6rgdo competente para faturamento e cobranga;

XXII - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execu¢do de obras e servigos;

XXIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 49. A Divisiio de Controle e Execucdo, unidade organica de supervisdo e execucio,
diretamente subordinada ao Departamento de Parques e Jardins, compete:

I - apropriar os custos das operagdes de obras e servigos a cargo do Departamento de
Parques e Jardins;

IT - elaborar, quando solicitados, or¢amentos referentes aos servigos de implantagdo e
conservagao de areas verdes;

III - elaborar orcamentos para aquisi¢cdes e contratagcdes de terceiros;
IV - proceder a analise de propostas de pregos advindas de processos licitatorios;

V - coletar e encaminhar ao setor competente da NOVACAP os elementos fisicos e
financeiros relacionados com os quantitativos e custos das obras e servicos;

VI - coletar e manter atualizado os pre¢os de mao-de-obra e materiais necessarios a
elaboragdo de orcamentos de projetos;

VII - elaborar composicdo de precos para servicos ndo existentes na tabela de servigos
utilizada pela Diretoria € acompanhar sua evolugao;

VIII - elaborar Termo de Referéncia de Editais para contratacao de servigos;

IX - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

X - efetuar os procedimentos necessarios aos processos de pagamentos quando lhe
confiado;

XI - operar e alimentar os sistemas e programas relacionados a precos e acompanhamentos
de processos e contratos;

XII - manter o registro dos servigos executados por empresas terceirizadas;

XIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos, projetos, obras
e notas de servigo, contratados com terceiros, fiscalizados pelo Departamento de Parques e Jardins;

XIV - examinar e instruir os processos de pagamento dos servigos, projetos e obras
contratados com terceiros, fiscalizados pelo Departamento de Parques e Jardins;



XV - acompanhar as solicitagdes de aditamentos dos servigos, projetos e obras contratados
com terceiros, fiscalizados pelo Departamento de Parques e Jardins;

XVI - manter atualizado o banco de dados de controle dos contratos de servicos, projetos e
obras contratados com terceiros, fiscalizados pelo Departamento de Parques e Jardins;

XVII - analisar e apreciar os cronogramas fisico-financeiros e notas de servigo apresentados
pelas empresas contratadas;

XVIII - informar e instruir os pedidos de reajustamento, repactuagdo e reequilibrios de
acordo com os contratos, cronogramas € normas que regulamentam a concessdo de reajustes, quando
solicitado por outras unidades do Departamento de Parques e Jardins;

XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 50. Ao Departamento de Regionais, unidade organica de gerenciamento e supervisao
diretamente subordinada a Diretoria das Cidades:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execug¢do € o
desenvolvimento das atividades das Divisdes Regionais Norte, Sul, Leste, Oeste, Centro e Ceilandia/Sol
Nascente;

IT - analisar, orientar e programar a execucdo de servicos de manutencdo e zeladoria das
vias e cal¢adas que forem demandadas a NOVACAP;

IIT - monitorar o encaminhamento, para a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento
de Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, dos documentos técnicos gerados nas unidades
subordinadas, que forem objeto de acompanhamento pelo Departamento;

IV - coordenar a elaboracao de pareceres sobre servicos em execucao;

V - emitir relatdrios gerenciais sobre servicos em execucdo e executados pelas unidades
organicas do Departamento;

VI - acompanhar o controle fisico e financeiro das obras e servicos sob sua
responsabilidade;

VII - propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuacgao;

VIII - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execugao de
servicos técnicos profissionais relativos a sua area de atuagao;

IX - gerenciar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsdvel, as acoes
relativas a execu¢do dos objetos de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

X - gerenciar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execucdo or¢amentaria e prestacao de
contas relativas a processos de aquisi¢oes e contratagdes referentes a sua area de atuacao; e

XI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 51. A Divisio Regional Norte, unidade orginica de execu¢do e supervisio,
diretamente subordinada ao Departamento de Regionais, destinada a executar servigos de manutengdo e
conservacdo nas cidades Sobradinho I, Sobradinho II, Planaltina, Arapoanga, Itapoda e Lago Norte
compete:

I - controlar e executar as atividades de manutengao, conservagao e reparos localizados nas
vias, diretamente por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IT - controlar e executar as atividades de reparos pontuais em calgadas e ciclovias,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IIT - controlar e executar as atividades de manuten¢ao pontual de meios-fios, diretamente ou
por intermédio de terceiros, conforme demanda;



IV - controlar e executar as atividades de implantacdo e retirada de quebras molas,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda e autorizagdo formal do Departamento de
Transito - DETRAN/DF;

V - fiscalizar, em sua area de atuacdo, obras e servigos a cargo da Diretoria de Cidades,
relativas a manutengdo e zeladoria das vias e calgadas, que possuam caracteristicas pontuais, cuja
execugao seja contratada com a NOVACAP;

VI - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execugdo de obras e servicos;

VII - executar os reparos que se fizerem necessarios nas vias para que estas permanegam
em bom estado de trafegabilidade;

VIII - programar e realizar inspe¢@o continua no sistema viario;

IX - manter registros de todos os servicos de reparos executados e as modificagdes
implantadas;

X - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento da
Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras e servicos, o registro das intervencdes realizadas,
no sistema vidrio e demais itens de urbanizacdo que forem objeto de execugao pela Divisao;

XI - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisdo de Laboratdrio do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnologico das obras e servigos executados;

XII - realizar a apropriagdo de custo das obras e servicos executados e fornecer os
elementos que se fizerem necessarios para prestacdo de contas de contratos, convénios e instrumentos
congéneres;

XIII - fornecer as informagdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico
dos servicos e metodologias empregadas em manutengdo e conservacao de vias e calgadas;

XIV - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes dados técnicos dos servicos realizados,
para efeito de apropriacdo, registro, medicao ou cadastramento;

XV - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XVI - 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,

XVII - atestar faturas e medic¢des de etapas de obras e servigos de obras executadas;

XVIII - acompanhar a execucdao e manter atualizados os cronogramas das obras € servigos
sob a responsabilidade da Divisao;

XIX - instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes, e revisdes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas € normas que regulamentam a
concessao de prazos;

XX - realizar o registro de responsabilidade técnica relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

XXI - instruir e acompanhar os processos de aplicagcdo de penalidade a terceiros;

XXII - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras e servicos,
propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

XXIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos € obras
contratados com terceiros;

XXIV - instruir e acompanhar as solicitacdes de aditamentos dos servicos e obras
contratados com terceiros;

XXV - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

XXVI - informar, para efeito de acompanhamento de custos, todos os dados relativos ao



andamento das obras e servigos;

XXVII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisdo,
objetivando a efetiva prestacao de contas dessas demandas por parte da Diretoria das Cidades;

XXVIII - manter atualizado o banco de dados de controle de servicos e obras contratados
com terceiros;

XXIX - executar outras a atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 52. A Divisdo Regional Sul, unidade organica de execugdo e supervisio, diretamente
subordinada ao Departamento de Regionais, destinada a executar servicos de manutengdo e conservagao
nas cidades de Samambaia, Recanto das Emas, Agua Quente, Gama, Riacho Fundo I, Riacho Fundo II,
Park Way, Nucleo Bandeirante, Lago Sul, Santa Maria e Candangolandia, compete:

I - controlar e executar as atividades de manutengdo, conservacao e reparos localizados nas
vias, diretamente por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IT - controlar e executar as atividades de reparos pontuais em calgadas e ciclovias,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IIT - controlar e executar as atividades de manutencao pontual de meios-fios, diretamente ou
por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IV - controlar e executar as atividades de implantacdo e retirada de quebras molas,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda e autorizacao formal do Departamento de
Transito - DETRAN/DF;

V - fiscalizar, em sua area de atuacdo, obras e servigos a cargo da Diretoria de Cidades,
relativas a manutengdo e zeladoria das vias e calgadas, que possuam caracteristicas pontuais, cuja
execucao seja contratada com a NOVACAP;

VI - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execu¢do de obras e servigos;

VII - executar os reparos que se fizerem necessarios nas vias para que estas permanegam
em bom estado de trafegabilidade;

VIII - programar e realizar inspe¢ao continua no sistema viario;

IX - manter registros de todos os servigos de reparos executados e as modificacdes
implantadas;

X - encaminhar a Divisdao de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento, ao
final das obras e servicos, o registro das intervencdes realizadas, no sistema viario e demais itens de
urbaniza¢do que forem objeto de execugdo pela Divisdo;

XI - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisdo de Laboratorio do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnologico das obras e servigos executados;

XII - realizar a apropriacdo de custo das obras e servicos executados e fornecer os
elementos que se fizerem necessarios para prestacdo de contas de contratos, convénios € instrumentos
congéneres;

XIII - fornecer as informagdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico
dos servicos e metodologias empregadas em manutencao e conservagao de vias e calcadas;

XIV - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes dados técnicos dos servicos realizados,
para efeito de apropriagao, registro, medi¢ao ou cadastramento;

XV - fornecer nota técnica e os elementos que se fizerem necessarios a realizacdo de
licitagdes e contratacdes, relacionados a sua area de competéncia;

XVI - 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;



XVII - atestar faturas e medic¢des de etapas de obras e servigos de obras executadas;

XVIII - acompanhar a execugdo e manter atualizados os cronogramas das obras e servigos
sob a responsabilidade da Divisao;

XIX - instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes, e revisdes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas € normas que regulamentam a
concessao de prazos;

XX - realizar o registro de responsabilidade técnica relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

XXI - instruir e acompanhar os processos de aplicagdo de penalidade a terceiros;

XXII - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras e servicos,
propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

XXIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos € obras
contratados com terceiros;

XXIV - instruir e acompanhar as solicitacdes de aditamentos dos servicos e obras
contratados com terceiros;

XXV - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servi¢os concluidos;

XXVI - informar, para efeito de acompanhamento de custos, todos os dados relativos ao
andamento das obras ¢ servigos;

XXVII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisdo,
objetivando a efetiva prestacdo de contas dessas demandas por parte da Diretoria das Cidades;

XXVIII - manter atualizado o banco de dados de controle de servigos ¢ obras contratados
com terceiros;

XXIX - executar outras a atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 53. A Divisao Regional Leste, unidade organica de execug¢do e supervisdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Regionais, destinada a executar servigos de manutengdo e
conservagdo nas cidades do Jardim Botanico, Sdo Sebastido, e Paranod, compete:

I - controlar e executar as atividades de manutencao, conservacao e reparos localizados nas
vias, diretamente por intermédio de terceiros, conforme demanda;

Il - controlar e executar as atividades de reparos pontuais em calgadas e ciclovias,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda;

III - controlar e executar as atividades de manutengao pontual de meios-fios, diretamente ou
por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IV - controlar e executar as atividades de implantacdo e retirada de quebras molas,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda e autorizacao formal do Departamento de
Transito - DETRAN/DF;

V - fiscalizar, em sua area de atuacdo, obras e servigos a cargo da Diretoria de Cidades,
relativas a manutengdo e zeladoria das vias e calgcadas, que possuam caracteristicas pontuais, cuja
execucgao seja contratada com a NOVACAP;

VI - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execugdo de obras e servigos;

VII - executar os reparos que se fizerem necessarios nas vias para que estas permanegam
em bom estado de trafegabilidade;

VIII - programar e realizar inspecao continua no sistema viario;



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

X - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planjamento, ao final
das obras e servigos, o registro das intervengdes realizadas, no sistema viario e demais itens de
urbanizacdo que forem objeto de execugdo pela Divisao;

XI - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisao de Laboratorio do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnologico das obras e servigos executados;

XII - realizar a apropriacdo de custo das obras e servicos executados e fornecer os
elementos que se fizerem necessarios para prestacdo de contas de contratos, convénios € instrumentos
congéneres;

XIII - fornecer as informagdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico
dos servicos e metodologias empregadas em manutencao e conservagao de vias e calcadas;

XIV - coletar e encaminhar aos 6rgaos competentes dados técnicos dos servigos realizados,
para efeito de apropriagdo, registro, medi¢ao ou cadastramento;

XV - fornecer nota técnica e os elementos que se fizerem necessarios a realizacdo de
licitagdes e contratacdes, relacionados a sua area de competéncia;

XVI - 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,

XVII - atestar faturas e medic¢des de etapas de obras e servigos de obras executadas;

XVIII - acompanhar a execucao e manter atualizados os cronogramas das obras e servigos
sob a responsabilidade da Divisao;

XIX - instruir os pedidos de prorrogagdes, rescisdes, e revisdes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas € normas que regulamentam a
concessao de prazos;

XX - realizar o registro de responsabilidade técnica relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

XXI - instruir e acompanhar os processos de aplicagdao de penalidade a terceiros;

XXII - proceder ao registro das ocorréncias diarias na execugdo de obras e servigos,
propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

XXIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos e obras
contratados com terceiros;

XXIV - instruir e acompanhar as solicitagdes de aditamentos dos servigos e obras
contratados com terceiros;

XXV - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

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

XXVII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisao,
objetivando a efetiva prestacao de contas dessas demandas por parte da Diretoria das Cidades;

XXVIII - manter atualizado o banco de dados de controle de servicos ¢ obras contratados
com terceiros;

XXIX - executar outras a atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 54. A Divisdo Regional Oeste, unidade organica de execucdo e supervisao,
diretamente subordinada ao Departamento de Regionais, destinada a executar servicos de manutengdo e
conservagao nas cidades Brazlandia, Taguatinga e Vicente Pires, compete:



I - controlar e executar as atividades de manutencao, conservacao e reparos localizados nas
vias, diretamente por intermédio de terceiros, conforme demanda;

II - controlar e executar as atividades de reparos pontuais em calgadas e ciclovias,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IIT - controlar e executar as atividades de manuteng@o pontual de meios-fios, diretamente ou
por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IV - controlar e executar as atividades de implantagdo e retirada de quebras molas,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda e autorizagdao formal do Departamento de
Transito - DETRAN/DF;

V - fiscalizar, em sua area de atuacdo, obras e servigos a cargo da Diretoria de Cidades,
relativas a manutencdo e zeladoria das vias e calgadas, que possuam caracteristicas pontuais, cuja
execugao seja contratada com a NOVACAP;

VI - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execugdo de obras e servicos;

VII - executar os reparos que se fizerem necessarios nas vias para que estas permanegam
em bom estado de trafegabilidade;

VIII - programar e realizar inspecao continua no sistema viario;

IX - manter registros de todos os servicos de reparos executados e as modificagdes
implantadas;

X - encaminhar a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento, ao
final das obras e servicos, o registro das intervengdes realizadas, no sistema viario e demais itens de
urbanizagao que forem objeto de execugdo pela Divisao;

XI - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisdo de Laboratério do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnologico das obras e servigos executados;

XII - realizar a apropriagdo de custo das obras e servicos executados e fornecer os
elementos que se fizerem necessarios para prestacdo de contas de contratos, convénios € instrumentos
congéneres;

XIII - fornecer as informagdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico
dos servicos e metodologias empregadas em manutencao e conservagao de vias e calcadas;

XIV - coletar e encaminhar aos 6rgaos competentes dados técnicos dos servigos realizados,
para efeito de apropriagdo, registro, medicao ou cadastramento;

XV - fornecer nota técnica e os elementos que se fizerem necessarios a realizacdo de
licitagdes e contratacoes, relacionados a sua area de competéncia;

XVI - 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;

XVII - atestar faturas e medi¢des de etapas de obras e servigos de obras executadas;

XVIII - acompanhar a execu¢ao e manter atualizados os cronogramas das obras e servigcos
sob a responsabilidade da Divisao;

XIX - instruir os pedidos de prorrogagdes, rescisdes, ¢ revisoes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas € normas que regulamentam a
concessao de prazos;

XX - realizar o registro de responsabilidade técnica relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

XXI - instruir e acompanhar os processos de aplicagdao de penalidade a terceiros;

XXII - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execu¢do de obras e servigos,
propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

XXIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos € obras



contratados com terceiros;

XXIV - instruir e acompanhar as solicitacdes de aditamentos dos servicos e obras
contratados com terceiros;

XXV- realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servi¢os concluidos;

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

XVII - prestar informacdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisdo,
objetivando a efetiva prestacao de contas dessas demandas por parte da Diretoria das Cidades;

XXVIII - manter atualizado o banco de dados de controle de servigos ¢ obras contratados
com terceiros;

XXIX - executar outras a atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 55. A Divisio Regional Centro, unidade orginica de execugdo e supervisio,
diretamente subordinada ao Departamento de Regionais, destinada a executar servigos de manutengdo e
conservacao nas cidades Brasilia, SCIA/Estrutural, Cruzeiro, Sudoeste/Octogonal, Aguas Claras,
Arniqueiras e Guard, compete:

I - controlar e executar as atividades de manutengao, conservagao e reparos localizados nas
vias, diretamente por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IT - controlar e executar as atividades de reparos pontuais em calgadas e ciclovias,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IIT - controlar e executar as atividades de manuten¢ao pontual de meios-fios, diretamente ou
por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IV - controlar e executar as atividades de implantacdo e retirada de quebras molas,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda e autorizagdo formal do Departamento de
Transito - DETRAN/DF;

V - fiscalizar, em sua area de atuagdo, obras e servicos a cargo da Diretoria de Cidades,
relativas a manutencdo e zeladoria das vias e calgadas, que possuam caracteristicas pontuais, cuja
execucao seja contratada com a NOVACAP;

VI - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execucdo de obras e servigos;

VII - executar os reparos que se fizerem necessarios nas vias para que estas permanegam
em bom estado de trafegabilidade;

VIII - programar e realizar inspecdo continua no sistema viario;

IX - manter registros de todos os servigos de reparos executados e as modificacdes
implantadas;

X - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento, ao
final das obras e servicos, o registro das intervencdes realizadas, no sistema viario e demais itens de
urbaniza¢do que forem objeto de execugao pela Divisdo;

XI - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisdo de Laboratorio do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnologico das obras e servigos executados;

XII - realizar a apropriagao de custo das obras e servigos executados e fornecer os
elementos que se fizerem necessarios para prestacdo de contas de contratos, convénios € instrumentos
congeneres;

XIII - fornecer as informagdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico
dos servicos e metodologias empregadas em manutencao e conservagao de vias e calgadas;



XIV - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes dados técnicos dos servicos realizados,
para efeito de apropriagdo, registro, medi¢do ou cadastramento;

XV - fornecer nota técnica e os elementos que se fizerem necessarios a realizacdo de
licitagdes e contratacoes, relacionados a sua area de competéncia;

XVI - 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,

XVII - atestar faturas e medi¢des de etapas de obras e servigos de obras executadas;

XVIII - acompanhar a execu¢do e manter atualizados os cronogramas das obras e servigcos
sob a responsabilidade da Divisao;

XIX - instruir os pedidos de prorrogagdes, rescisdes, e revisoes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas € normas que regulamentam a
concessao de prazos;

XX - realizar o registro de responsabilidade técnica relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

XXI - instruir e acompanhar os processos de aplicagdao de penalidade a terceiros;

XXII - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras e servicos,
propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

XXIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos e obras
contratados com terceiros;

XXIV - instruir e acompanhar as solicitacdes de aditamentos dos servicos e obras
contratados com terceiros;

XXV - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras ¢ servi¢os concluidos;

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

XXVII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisdo,
objetivando a efetiva prestagdo de contas dessas demandas por parte da Diretoria das Cidades;

XXVIII - manter atualizado o banco de dados de controle de servigos e obras contratados
com terceiros;

XXIX - executar outras a atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 56. A Divisdo Regional Ceilandia/Sol Nascente, unidade orginica de execugdo e
supervisdo, diretamente subordinada ao Departamento de Regionais, destinada a executar servigos de
manutengao e conservacao nas cidades Ceilandia e Sol Nascente e Por do Sol, compete:

I - controlar e executar as atividades de manutengdo, conservacao e reparos localizados nas
vias, diretamente por intermédio de terceiros, conforme demanda;

II - controlar e executar as atividades de reparos pontuais em calgadas e ciclovias,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IIT - controlar e executar as atividades de manutencao pontual de meios-fios, diretamente ou
por intermédio de terceiros, conforme demanda;

IV - controlar e executar as atividades de implantacdo e retirada de quebras molas,
diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme demanda e autorizacao formal do Departamento de
Transito - DETRAN/DF;

V- fiscalizar, em sua area de atuacdo, obras e servigos a cargo da Diretoria de Cidades,
relativas a manutencdo e zeladoria das vias e calgadas, que possuam caracteristicas pontuais, cuja
execugao seja contratada com a NOVACAP;



VI - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execugdo de obras e servigos;

VII - executar os reparos que se fizerem necessarios nas vias para que estas permanecam
em bom estado de trafegabilidade;

VIII - programar e realizar inspe¢ao continua no sistema viario;

IX - manter registros de todos os servicos de reparos executados e as modificacoes
implantadas;

X - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento, ao
final das obras e servicos, o registro das intervengdes realizadas, no sistema viario e demais itens de
urbanizagao que forem objeto de execucdo pela Divisao;

XI - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisdo de Laboratdrio do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnologico das obras e servigos executados;

XII - realizar a apropriagdo de custo das obras e servigos executados e fornecer os
elementos que se fizerem necessarios para prestacdo de contas de contratos, convénios e instrumentos
congéneres;

XIII - fornecer as informacgdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico
dos servicos e metodologias empregadas em manutengdo e conservacao de vias e calgadas;

XIV - coletar e encaminhar aos 6rgaos competentes dados técnicos dos servigos realizados,
para efeito de apropriacdo, registro, medicao ou cadastramento;

XV - fornecer nota técnica e os elementos que se fizerem necessarios a realizacdo de
licitagdes e contratagdes, relacionados a sua area de competéncia,

XVI - 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;

XVII - atestar faturas e medigdes de etapas de obras e servigos de obras executadas;

XVIII - acompanhar a execugdo e manter atualizados os cronogramas das obras e servigos
sob a responsabilidade da Divisao;

XIX - instruir os pedidos de prorrogagdes, rescisdes, e revisdes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas € normas que regulamentam a
concessao de prazos;

XX - realizar o registro de responsabilidade técnica relativas as atividades sob sua
responsabilidade;

XXI - instruir e acompanhar os processos de aplicagdo de penalidade a terceiros;

XXII - proceder ao registro das ocorréncias diarias na execu¢do de obras e servigos,
propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

XXIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos € obras
contratados com terceiros;

XXIV - instruir e acompanhar as solicitacdes de aditamentos dos servicos e obras
contratados com terceiros;

XXV - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

XXVI - informar, para efeito de acompanhamento de custos, todos os dados relativos ao
andamento das obras ¢ servigos;

XXVII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisdo,
objetivando a efetiva prestacao de contas dessas demandas por parte da Diretoria das Cidades;

XXVIII - manter atualizado o banco de dados de controle de servigos ¢ obras contratados
com terceiros;



XXIX - executar outras a atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 57. Ao Departamento de Equipamentos Publicos, unidade organica de
gerenciamento e supervisao, diretamente subordinada a Diretoria das Cidades, compete:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades da Divisdao de Equipamentos Publicos, da Divisdo de Manutencdo de
Obras de Arte Especiais e da Divisdo de Proprios;

Il - programar, coordenar, controlar e aprovar previamente o desenvolvimento das
atividades de implantagdo e conservacdo de mobilidrio urbano de esporte e lazer e de manutencdo,
conservagdo e reparos localizados em equipamentos publicos € em seus sistemas, em obras de arte
especiais e nos proprios da NOVACAP;

IIT - monitorar o encaminhamento, para a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento
de Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, dos documentos técnicos gerados nas unidades
subordinadas, que forem objeto de acompanhamento pelo Departamento;

IV - coordenar a elaboracao de pareceres sobre servigos em execugao;

V - emitir relatérios gerenciais sobre servigos em execu¢ao e executados pelas unidades
organicas do Departamento;

VI - acompanhar o controle fisico e financeiro das obras e servigos sob sua
responsabilidade;

VII - propor medidas voltadas a adequagdo, elaboracdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuagao;

VIII - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execugdo de
servigos técnicos profissionais relativos a sua area de atuagao;

IX - gerenciar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agdes
relativas a execu¢do dos objetos de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

X - gerenciar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execucdo or¢amentaria e prestacdo de
contas relativas a processos de aquisi¢cdes e contratagcdes referentes a sua area de atuacdo; e

XI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 58. A Divisio de Equipamentos Publicos, unidade orginica de supervisio e
execucao, diretamente subordinada ao Departamento de Equipamentos Publicos, compete:

I - executar as atividades de manutencdo, conservacao e reparos localizados em
equipamentos publicos e em seus sistemas, diretamente ou por intermédio de terceiros, conforme
demanda;

II - implantar, conservar e repor, diretamente ou por intermédio de terceiros, mobiliario
urbano de esporte e lazer, referentes a Ponto de Encontro Comunitario (PEC), Academia ao Ar Livre,
Multi Exercitador e Parque Infantil;

IIT - manter o controle, a guarda e a distribuigdo de mobiliario urbano de esporte e lazer;

IV - conferir e encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos o registro como construido dos equipamentos
publicos que forem objeto de intervengao;

V - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

VI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

VII - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisdo de



Equipamentos Publicos;

VIII - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo de custos ou
prestagdo de contas das obras e servigos executados;

IX - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacao e rescisao de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

X - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Equipamentos Publicos; e

XI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 59. A Divisio de Manutencio de Obras de Arte Especiais, unidade organica de
supervisdo e execucao, diretamente subordinada ao Departamento de Equipamentos Publicos, compete:

I - executar as atividades de cadastramento, inspecao, manutengdo, conservagao € reparos
localizados em obras de arte especiais, diretamente ou por intermédio de terceiros, de interesse da
NOVACAP ou a ela confiados;

Il - programar e realizar inspe¢do continua nas obras de arte especiais sob a
responsabilidade da Diretoria das Cidades;

III - manter o registro de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execugdo de obras e servigos;

IV - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisdo de Laboratdério do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnologico das obras e servigos executados;

V - manter registro e encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento os dados obtidos por meio do SIDER OAE-DER;

VI - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento o
cadastro e/ou o registro como construido das obras de arte especiais que forem objeto de intervengao;

VII - fornecer os elementos e nota técnica que se fizerem necessarios a realizagdo de
licitagdes e contratagdes, relacionados a sua area de competéncia;

VIII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacdo das obras e servicos sob sua responsabilidade;

IX - manter registros de todos os servicos de reparos executados e das modificagdes
implantadas;

X - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo de custos ou prestagao
de contas das obras e servicos executados;

XI - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacao, renovacao ou rescisdo de contratos e
convénios, referentes a prestagdo de servigos relacionados com sua area de competéncia;

XII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servicos, projetos, obras
e notas de servico, contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Manutencdo de obras de arte
especiais;

XIII - examinar e instruir os processos de pagamento dos servigos, projetos e obras
contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisao de Manutencao de obras de arte especiais;

XIV - instruir os pedidos de alteragdes contratuais e de reajustamentos, de acordo com os
contratos, cronogramas e normas que regulamentam sua concessdo, relacionados com sua area de
competéncia; e

XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 60. A Divisdo de Préprios, unidade organica de supervisdo e execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Equipamentos Publicos, compete:



I - executar e controlar as atividades de carpintaria e marcenaria da NOVACAP;

II - executar e controlar as atividades do Nucleo de Producdo de Artefatos de Concreto
(NUPAC);

III - executar a manutencdo preventiva, preditiva, corretiva e eventual nas instalagcdes e em
quadros de comando das instalagdes da NOVACAP, diretamente ou por intermédio de terceiros;

IV - solicitar o apoio, sempre que necessario, da Divisdo de Laboratorio do Departamento
de Planejamento para realizar o controle tecnoldgico das obras e servigos executados;

V - controlar as aquisi¢des e apropriagdes dos materiais utilizados;

VI - manter em perfeitas condi¢cdes operacionais as unidades de producdo sob sua
responsabilidade;

VII - manter atualizado o controle de custos de producio e material de consumo do Nucleo
de Producao de Artefatos de Concreto, por tipo de produto;

VIII - claborar relatério analitico mensal das atividades do Nucleo de Produgdo de
Artefatos de Concreto, relativo ao custo de produgdo e material de consumo;

IX - informar sistematicamente ao Departamento de Equipamentos Publicos os niveis de
producao e de produtos em estoque no Nucleo de Produgao de Artefatos de Concreto;

X - manter o controle, a guarda e a distribui¢ao de produtos e bens patrimoniais utilizados
pelo Nucleo de Producao de Artefatos de Concreto;

XI - conferir ¢ encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos o registro como construido das edificagdes e
instalacdes que forem objeto de intervencao;

XII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢ao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XIV - manter registros e controles de todos os servigos de reparos executados e das
modifica¢des implantadas;

XV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacao de custos ou prestacdo
de contas das obras e servigos executados;

XVI - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacdo e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Proprios;

XVIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 61. Ao Centro de Controle Operacional, unidade de assessoramento diretamente
subordinada a Diretoria das Cidades, compete:

I - planejar, controlar e monitorar em tempo real as atividades da Companhia relativas a
zeladoria, conservagao e manutencao do patrimonio publico € mobiliario urbano do Distrito Federal,

II — primar pela eficiéncia e a efetividade no uso dos recursos;

IIT — coordenar e controlar a divulgacao de informacdes operacionais e gerenciais uteis para
a tomada de decisoes;

IV- cumprir disposi¢des legais, regulamentares e politicas internas;

V — desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas a sua area de atuagdo ou
delegadas pelo Diretor.



SECAO IV
DA DIRETORIA PLANEJAMENTO DE PROJETOS

Departamento de Planejamento - DPL
Divisdo de Planejamento de Licitagdes - DPLI
Divisao de Cadastro e Arquivo - DCAR
Divisdo de Meio Ambiente - DMAM
Divisdo de Laboratorio - DLAB
Divisdo de Topografia - DTOP
Departamento de Projetos - DPR
Divisdo de Arquitetura e Urbanismo - DAUR
Divisao de Instalagdes Prediais - DPRE
Divisdo de Infraestrutura - DINF
Divisao de Estrutura Predial e Especiais - DEPE
Departamento de Orcamentos - DEO
Divisao de Or¢camentagao - DORC
Divisdo de Controle de Custos - DCOC
Divisdo de Andlise Técnica - DATE
Nucleo de Inovacio - NIN
Assessoria de Padronizac¢ao e Normas Técnicas - APNT
Assessoria de Implantagdao do BIM - ABIM
Assessoria de Projetos Especiais — APES

Art. 62. A Diretoria de Planejamento e Projetos, unidade organica de direcio superior,
além das atribui¢des definidas no Estatuto Social, compete:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades do
Departamento de Planejamento, do Departamento de Projetos, do Departamento de Orgcamentos e das
demais unidades transitorias vinculadas a Diretoria de Projetos;

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

IIT - coordenar e controlar a execucdo, diretamente ou por intermédio de terceiros, das
atividades de planejamento dos processos de licitacdo e de elaboracdo de projetos e orcamentos de obras e
de servicos técnicos de engenharia e arquitetura de interesse ou confiados a NOVACAP;

IV - promover trabalhos de racionalizacao de uso do espaco fisico da Companhia;

V - coordenar a elaboragdo de proposta orgamentédria referente aos servigos sob sua
responsabilidade;

VI - promover relatérios situacionais dos servigos executados pelas unidades organicas da
Diretoria de Projetos, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a Auditoria Interna;

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

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



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

X - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas, na sua area de atuagdo, ou
delegadas pelo Presidente, pela Diretoria Executiva ou pelo Conselho de Administragao.

Art. 63. Ao Departamento de Planejamento, unidade organica de gerenciamento e
supervisdo, diretamente subordinada a Diretoria de Projetos, compete:

I - executar as atividades de planejamento de licitagdes de obras e servicos de engenharia e
arquitetura, sob a responsabilidade da Diretoria de Planejamento e Projetos;

IT - executar a analise da viabilidade técnica de obras e servigcos de engenharia e arquitetura
a serem licitados e/ou contratados diretamente pela NOVACAP;

III - elaborar e orientar a elaboracdo, diretamente ou por intermédio de terceiros, de estudos
técnicos preliminares e de Termos de Referéncia de obras e servicos de engenharia e arquitetura a serem
licitados e/ou contratados diretamente pela NOVACAP;

IV - solicitar o apoio, sempre que necessario, das Divisdes integrantes da Diretoria das
Cidades, da Diretoria de Planejamento e Projetos e da Diretoria de Obras, com vistas a subsidiar o
planejamento das licitacdes de obras e servigos de engenharia;

V - elaborar notas técnicas para subsidiar manifestagdo da NOVACAP a terceiros, inclusive
em razao de questionamentos de licitantes acerca do conteudo do Termo de Referéncia, bem como de seus
anexos, desde que anteriores a fase de julgamento;

VI - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisao de Estudos Técnicos;

VII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacdo das obras e servicos sob sua responsabilidade;

VIII - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisdo de
Planejamento de Licitagdes;

IX - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdao de custos ou prestagao
de contas dos servigos executados;

X - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogagdo e rescisao de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XI - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Equipamentos Publicos; e

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 64. A Divisdo de Planejamento de Licitacdes, unidade organica de supervisio e
execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Planejamento, compete:

I - executar as atividades de planejamento de licitagcdes de obras e servigos de engenharia e
arquitetura, sob a responsabilidade da Diretoria de Planejamento e Projetos;

IT - executar a analise da viabilidade técnica de obras e servigos de engenharia e arquitetura
a serem licitados e/ou contratados diretamente pela NOVACAP;

III - elaborar e orientar a elaboragdo, diretamente ou por intermédio de terceiros, de estudos
técnicos preliminares e de Termos de Referéncia de obras e servigos de engenharia e arquitetura a serem
licitados e/ou contratados diretamente pela NOVACAP;

IV - solicitar o apoio, sempre que necessario, das Divisdes integrantes da Diretoria das
Cidades, da Diretoria de Planejamento e Projetos e da Diretoria de Obras, com vistas a subsidiar o
planejamento das licitagcdes de obras e servigos de engenharia;

V - elaborar notas técnicas para subsidiar manifestagdo da NOVACAP a terceiros, inclusive



em razdo de questionamentos de licitantes acerca do conteudo do Termo de Referéncia, bem como de seus
anexos, desde que anteriores a fase de julgamento;

VI - encaminhar & Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisao de Estudos Técnicos;

VII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacao das obras e servicos sob sua responsabilidade;

VIII - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisdo de
Planejamento de Licitagdes;

IX - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo de custos ou prestacao
de contas dos servicos executados;

X - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XI - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisao de Equipamentos Publicos;

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 65. A Divisio de Cadastro e Arquivo, unidade orginica de supervisdo e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Planejamento, compete:

I - executar as atividades de cadastro e arquivamento de documentos técnicos sob a
responsabilidade da Diretoria de Planejamento e Projetos;

IT - manter organizado e atualizado o cadastro de projetos e obras executados, diretamente
ou por intermédio de terceiros, pela NOVACAP;

IIT - fornecer informagdes e dados referentes aos projetos e obras executados, diretamente
ou por intermédio de terceiros, pela NOVACAP;

IV - enviar periodicamente informacdes de cadastro dos equipamentos publicos
implantados pela NOVACAP a entidade responsavel pela gestio do GEOPORTAL,;

V - executar desenhos de cadastro dos projetos e obras de construgdo civil, de
pavimentacdo, de urbanizacdo e de paisagismo;

VI - supervisionar e orientar os levantamentos topograficos necessarios ao cadastramento
dos projetos e obras de construcdo civil, pavimentacao, urbanizagao e paisagismo;

VII - executar os servigos de plotagem e digitalizacao de projetos de construcao civil, de
obras de arte especiais, de pavimentacdo, de urbanizacdo, de paisagismo e outros de interesse da
NOVACAP;

VIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

IX - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacdo das obras e servicos sob sua responsabilidade;

X - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisao;

XI - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagao de custos ou prestagao
de contas das obras e servigos executados;

XII - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XIII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Cadastro e Arquivo; e

XIV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.



Art. 66. A Divisio de Meio Ambiente, unidade organica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Planejamento, compete:

I - supervisionar a implantacdo de empreendimentos executados pela NOVACAP, com
vistas a assegurar o cumprimento da legislagdo ambiental vigente;

IT - viabilizar ambientalmente os projetos executivos;

IIT - acompanhar os processos de licenciamento ambiental de interesse da NOVACAP, bem
como o cumprimento das condicionantes estabelecidas pelo 6rgdo ambiental e nas quais a NOVACAP
configure como empreendedor;

IV - acompanhar a vigéncia das licencas ambientais de interesse da Companhia, tomando as
providéncias necessarias a sua prorrogacao, revalidagdo ou renovagao, caso necessario;

V - orientar e supervisionar as a¢des dos executores quanto ao cumprimento de praticas
ambientais ¢ de medidas mitigadoras previstas nos estudos de controle ambiental,

VI - elaborar pareceres técnicos relativos a questdes de cardter ambiental;

VII - manter organizado e atualizado o banco de dados relativo ao licenciamento ambiental
de projetos, obras, servicos e atividades executadas, diretamente ou por intermédio de terceiros, pela
NOVACAP;

VIII - sugerir agdes que visem ao aprimoramento da gestdo ambiental das obras e atividades
em execucdo na NOVACAP, interagindo com as demais unidades;

IX - claborar relatorios ambientais sobre a execucao de obras, servicos ¢ atividades da
NOVACAP, sugerindo medidas destinadas a diminuir impactos;

X - acompanhar a elaboragdo de estudos técnicos de controle ambiental e de planos de
recuperagao de areas degradadas.

XI - opinar sobre a viabilidade de Termos de Referéncia para contratagdo de estudos
ambientais e projetos urbanisticos;

XII - encaminhar a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisdo de Meio Ambiente;

XIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIV - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realiza¢do das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XV - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;

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

XVII - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogacao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVIII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisao de Meio Ambiente; e

XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 67. A Divisio de Laboratério, unidade orginica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Planejamento, compete:

I - controlar e executar atividades de apoio técnico e de controle tecnologico de obras e
Servigos;

II - programar, acompanhar e desenvolver estudos e pesquisas tecnoldgicas relativas a solo,
concreto, asfalto e a vegetacdo, incluindo espécies arboreas, arbustivas e herbaceas, e outros do interesse
da NOVACAP;



III - coletar as amostras para realizagdo de ensaios e analises, diretamente ou por intermédio
de terceiros;

IV - realizar ensaios e andlises de solo, concreto, asfalto e seus componentes, em vegetacao
e outros do interesse da NOVACAP, diretamente ou por intermédio de terceiros;

V - elaborar laudos e relatorios de andlises, diretamente ou por intermédio de terceiros;

VI - elaborar as especificagdes para a utilizacdo dos produtos asfalticos, insumos,
intertravados e artefatos de concreto e das espécies arboreas, arbustivas e herbaceas, e outros do interesse
da NOVACAP, diretamente ou por intermédio de terceiros;

VII - realizar a avaliagdo periddica de desempenho de produtos asfélticos, insumos,
intertravados e artefatos de concreto e das espécies arboreas, arbustivas e herbaceas utilizadas, e outros do
interesse da NOVACAP, diretamente ou por intermédio de terceiros;

VIII - garantir o cumprimento das normas de seguranga na execugao de ensaios e testes;

IX - manter o controle e a conservacdo de maquinas, equipamentos, insumos € acessorios
que compdem as instalagdes dos laboratorios;

X - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo os relatérios e laudos técnicos resultantes
dos servicos executados pela Divisao de Laboratorio;

XI - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacdo das obras e servicos sob sua responsabilidade;

XIIT - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisdo;

XIV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo de custos ou
prestacao de contas das obras e servigos executados;

XV - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogacdo e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVI - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Laboratorio; e

XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 68. A Divisio de Topografia, unidade organica de supervisio e execucio, diretamente
subordinada ao Departamento de Planejamento, compete:

I - executar os levantamentos topograficos de interesse da NOVACAP;

IT - elaborar e fornecer, as unidades executoras, os elementos relacionados a topografia, a
serem observados no detalhamento técnico e or¢amentério de projetos e na execugdo de obras e servigos
de engenharia e arquitetura;

III - elaborar célculos, medi¢cdes e desenhos das areas implantadas e conservadas para
subsidiar a elaboracdao de projetos e/ou a execugdo de obras, diretamente ou por intermédio de terceiros,
pela NOVACAP;

IV - manter o controle e a conservagao dos aparelhos e acessorios utilizados na execugao
dos servigos de topografia;

V - encaminhar a Divisao de Cadastro e Arquivo os relatdrios e laudos técnicos resultantes
dos servicos executados pela Divisdo de Topografia;

VI - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

VII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;



VIII - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;

IX - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo de custos ou prestagao
de contas das obras e servicos executados;

X - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogagdo e rescisao de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XI - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Topografia; e

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 69. Ao Departamento de Projetos, unidade organica de gerenciamento e execugao,
diretamente subordinada a Diretoria de Projetos, compete:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execu¢do € o
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Arquitetura e Urbanismo, da Divisdo de Instalagdes
Prediais, da Divisao de Estrutura Predial e Especiais e da Divisao de Infraestrutura;

II - programar, coordenar e controlar a elaboracdo de projetos de construgdo civil, de obras
de arte especiais, de drenagem de aguas pluviais, de pavimentagdo, de urbanizacdo e de paisagismo, de
interesse da NOVACAP ou a ela confiados;

IIT - coordenar a fiscalizacdo, em sua area de atuagdo, da elaboracdo de projetos de
construcdo civil, de obras de arte especiais, de drenagem de &4guas pluviais, de pavimentacdo, de
urbanizagao e de paisagismo, contratados com terceiros pela NOVACAP;

IV - coordenar a andlise e recebimento de projetos e consultorias técnicas elaboradas por
terceiros, cuja execugdo das obras ou servigos seja contratada com a NOVACAP;

V - monitorar o encaminhamento, para a Divisdo de Cadastro ¢ Arquivo do Departamento
de Planejamento, dos documentos técnicos gerados nas unidades subordinadas, que forem objeto de
acompanhamento pelo Departamento;

VI - coordenar a elaboracdo de pareceres sobre servigos em execucao;

VII - emitir relatdrios gerenciais e pareceres sobre servicos em execugao e executados pelas
unidades organicas do Departamento;

VIII - acompanhar o controle fisico e financeiro dos servigos sob sua responsabilidade;

IX - propor medidas voltadas & adequacdo, elaboragdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuagao;

X - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execucdo de
servicos técnicos profissionais relativos a sua area de atuacao;

XI - gerenciar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agdes
relativas a execucdo dos objetos de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

XII - gerenciar e avaliar a elaboragdo, tramitagdo, execucdo or¢amentdria e prestacdo de
contas relativas a processos de aquisi¢cdes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

XIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art.70. A Divisio de Arquitetura e Urbanismo, unidade orginica de supervisio e
execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Projetos, compete:

I - supervisionar a execucao e o desenvolvimento das atividades de arquitetura, urbanismo e
paisagismo;

IT - elaborar, desenvolver e especificar projetos de arquitetura, urbanismo e paisagismo de
interesse da NOVACAP ou a ela confiados;



III - elaborar estudo de viabilidade de projetos a serem desenvolvidos e/ou contratados pela
NOVACAP;

IV - executar levantamentos, vistorias e inspecdes, na sua area de atuacao;

V - elaborar e emitir relatdrios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuagao;

VI - elaborar e manter atualizado o plano geral de ocupagao das unidades da NOVACAP;
VII - elaborar e manter atualizado o layout das edificagdes da NOVACAP;

VIII - fiscalizar e analisar projetos arquitetonicos, urbanisticos e paisagisticos e
especificagdes técnicas elaboradas por terceiros, cuja execucdo seja de interesse ou confiada a
NOVACAP;

IX - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestacio da
NOVACAP; a terceiros;

X - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a analise de documentos de habilitagao
técnica;

XI - auxiliar, no que couber, as unidades de execucao, quando se tratar de obras e servigcos
de arquitetura, urbanismo e paisagismo;

XII - elaborar e emitir pareceres sobre servigos extras que se apresentarem na execucgao de
obras e servigos, na sua area de atuacao;

XIII - subsidiar a Divisdo de Or¢amentagdo na definicdo das exigéncias de capacidade
técnica-operacional e técnica-profissional a serem inseridas nos Termos de Referéncia;

XIV - encaminhar a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisdo de Arquitetura e Urbanismo;

XV - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confecgao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XVI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XVII - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;

XVIII - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo de custos ou
prestacao de contas das obras e servigos executados;

XIX - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XX - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Arquitetura e Urbanismo; e

XXI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 71. A Divisiio de Instalacées Prediais, unidade organica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Projetos, compete:

I - supervisionar a execugdo ¢ o desenvolvimento das atividades de engenharia relacionadas
as instalacdes prediais;

IT - elaborar, desenvolver e especificar projetos de instalagdes prediais (hidrossanitarias,
elétricas e eletronicas, de prevencdo e combate a incéndio e mecanicas e de utilidades), de interesse da
NOVACAP ou a ela confiados;

IIT - executar levantamentos, vistorias e inspec¢des, na sua area de atuagao;
IV - elaborar e emitir relatorios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

V - assegurar a atualizagdo permanente do cadastro das instalagdes prediais das edificacdes
da NOVACAP;



VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagio da NOVACAP
a terceiros;

VII - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a analise de documentos de
habilitagao técnica;

VIII - fiscalizar e analisar projetos de instalagdes prediais e especificagdes técnicas
elaboradas por terceiros, cuja execucao seja de interesse ou confiada a NOVACAP;

IX - auxiliar, no que couber, as unidades de execu¢do, quando se tratar de obras e servigos
de instalagoes;

X - elaborar e emitir pareceres sobre servicos extras que se apresentarem na execucao de
obras e servi¢os, na sua area de atuacao;

XI - subsidiar a Divisdo de Orgcamentacdo na definicdo das exigéncias de capacidade
técnica-operacional e técnica-profissional a serem inseridas nos Termos de Referéncia;

XII - encaminhar a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisao de Instalagcdes Prediais;

XIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIV - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacdo das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XV - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisao;

XVI - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo de custos ou
prestacao de contas das obras e servigos executados;

XVII - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogacao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVIII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Instalagdes Prediais; e

XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 72. A Divisio de Infraestrutura, unidade organica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Projetos, compete:

I - supervisionar a execugao e o desenvolvimento das atividades de engenharia relacionadas
a infraestrutura urbana;

I - elaborar, desenvolver e especificar projetos de drenagem de &4guas pluviais,
pavimentagao e urbanizacao, do interesse da NOVACAP ou a ela confiados;

IIT - executar levantamentos, vistorias e inspec¢des, na sua area de atuagao;
IV - elaborar e emitir relatorios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

V - assegurar a atualizagdo permanente do cadastro da rede de aguas pluviais e do sistema
viario das unidades da NOVACAP;

VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagdo da NOVACAP
a terceiros;

VII - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a andlise de documentos de
habilitacao técnica;

VIII - fiscalizar e analisar projetos de drenagem de 4guas pluviais, pavimentacido e
urbanizagao e especificagdes técnicas elaboradas por terceiros, cuja execugao seja de interesse ou confiada
a NOVACAP;

IX - auxiliar, no que couber as unidades de execugdo, quando se tratar de obras e servigos
de drenagem de aguas pluviais, pavimentagdo e urbanizagao;



X - elaborar e emitir pareceres sobre servicos extras que se apresentarem na execucao de
obras e servigos, na sua area de atuacao;

XI - subsidiar a Divisdo de Orcamentacdo na definicdo das exigéncias de capacidade
técnica-operacional e técnica-profissional a serem inseridas nos Termos de Referéncia;

XII - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisao de Infraestrutura;

XIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIV - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacao das obras e servicos sob sua responsabilidade;

XV - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisdo;

XVI - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo de custos ou
prestagdo de contas das obras e servigos executados;

XVII - fornecer subsidios para a celebracao, prorrogacgao e rescisao de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVIII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Infraestrutura; e

XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 73. A Divisdo de Estrutura Predial e Especiais, unidade organica de supervisio e
execucdo, diretamente subordinada ao Departamento de Projetos, compete:

I - supervisionar a execucdo e o desenvolvimento das atividades de engenharia relacionadas
ao calculo estrutural;

I - elaborar, desenvolver e especificar projetos de estruturas (de concreto armado, metalica,
de madeira, especiais e outras), do interesse da NOVACAP ou a ela confiados;

IIT - executar levantamentos, vistorias e inspec¢des, na sua area de atuagao;
IV - elaborar e emitir laudos, relatdrios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

V - assegurar a atualizagdo permanente do cadastro de projetos estruturais das edificagdes
da NOVACAP;

VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagdo da NOVACAP
a terceiros;

VII - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a analise de documentos de
habilitagao técnica;

VIII - fiscalizar e analisar projetos estruturais e especificagdes técnicas elaboradas por
terceiros, cuja execucao seja de interesse ou confiada a NOVACAP;

IX - elaborar e emitir pareceres sobre servigos extras que se apresentarem na execucao de
obras e servi¢os, na sua area de atuacao;

X - subsidiar a Divisdo de Or¢amentagdo na definicao das exigéncias de capacidade técnica-
operacional e técnica-profissional a serem inseridas nos Termos de Referéncia;

XI - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisao de Estrutura Predial e Especiais;

XII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacao das obras e servicos sob sua responsabilidade;

XIV - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;



XV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacao de custos ou prestacdo
de contas das obras e servigos executados;

XVI - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacdo e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Estrutura Predial e Especiais; e

XVIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 74. Ao Departamento de Orcamentos, unidade organica de gerenciamento e
execugao, diretamente subordinada a Diretoria de Projetos, compete:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execugdo € o
desenvolvimento das atividades da Divisao de Orcamentagdo, da Divisao de Controle de Custos e da
Divisdo de Analise Técnica;

Il - programar, coordenar e controlar as atividades de prospeccao, orcamentos,
gerenciamento e analise técnica de precos de obras de construcdo civil, obras de arte especiais, drenagem
de aguas pluviais, pavimentacao, urbanizagdo, paisagismo e de servigos de engenharia e arquitetura, do
interesse da NOVACAP ou a ela confiados;

IIT - coordenar a fiscalizacdo, em sua arca de atuacdo, de servigos técnicos relativos a
orgamentos e coleta e analise de precos, contratados com terceiros pela NOVACAP;

IV - coordenar a anédlise e julgamento de servigos e consultorias técnicas realizadas por
terceiros, cuja execucdo das obras ou servigos seja contratada com a NOVACAP;

V - monitorar o encaminhamento para a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento
de Planejamento, dos documentos técnicos gerados nas unidades subordinadas, que forem objeto de
acompanhamento pelo Departamento;

VI - coordenar a elaboracdo de pareceres sobre servigos em execugao;

VII - emitir relatorios gerenciais sobre servigos em execugdo e executados pelas unidades
organicas do Departamento;

VIII - acompanhar o controle fisico e financeiro dos servigos sob sua responsabilidade;

IX - propor medidas voltadas a adequacdo, elabora¢do e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuacgao;

X - controlar os registros ¢ anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execugdo de
servicos técnicos profissionais relativos a sua area de atuagao;

XI - gerenciar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agodes
relativas a execu¢do dos objetos de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

XII - gerenciar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execugdo orcamentdria e prestacdo de
contas relativas a processos de aquisigoes e contratagdes referentes a sua area de atuacao; e

XIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 75. A Divisio de Orcamentacio, unidade orginica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Or¢amentos, compete:

I - supervisionar a execu¢do e o desenvolvimento das atividades de orgamentagao;

IT - elaborar, desenvolver e especificar or¢gamentos, do interesse da NOVACAP ou a ela
confiados;

IIT - executar levantamentos, vistorias e inspe¢des, na sua area de atuagao;

IV - sugerir e orientar adequagdes nas especificagdes técnicas para melhor se adequarem a



disponibilidade de mercado;

V - definir, conjuntamente com as Divisdes da Diretoria de Planejamento e Projetos, as
exigéncias de capacidade técnica-operacional e técnica-profissional a serem inseridas nos Termos de
Referéncia;

VI - elaborar e emitir relatorios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuagao;

VII - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestacdo da
NOVACAP a terceiros;

VIII - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a analise de documentos de
habilitagdo técnica;

IX - fiscalizar e analisar orgamentos elaborados por terceiros, cuja execucdao seja de
interesse ou confiada a NOVACAP;

X - elaborar orcamentos relativos a alteracdes contratuais de valor e de prazo,
reajustamentos e repactuacdes encaminhadas pela fiscalizagdo;

XI - encaminhar a Divisdo de Cadastro ¢ Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisdo de Or¢amentagao;

XII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XIV - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;

XV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo de custos ou prestacdo
de contas das obras e servicos executados;

XVI - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogagao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisao de Orgamentacdo; e

XVIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 76. A Divisdo de Controle de Custos, unidade organica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Orgamentos, compete:

I - supervisionar a execu¢do e o desenvolvimento das atividades de coleta, atualizacao e
uniformizag¢do dos precos de insumos e servigos;

IT - coletar e manter atualizados os precos de mao de obra e demais insumos necessarios a
elaboragdo dos orcamentos;

Il - elaborar e manter atualizadas as composi¢cdes de custo unitario para servigos nao
existentes nas tabelas utilizadas pelo Departamento de Orcamentos e divulgar os padrdes a serem
utilizados;

IV - estabelecer os indices de reajustamento contratual a serem adotados pela NOVACAP,
divulgar os padrdes a serem utilizados e acompanhar sua evolucgao;

V - estabelecer as taxas de Beneficios e Despesas Indiretas (BDI) e de Encargos Sociais a
serem adotadas pela NOVACAP, divulgar os padrdes a serem utilizados e acompanhar sua evolugao;

VI - executar levantamentos e vistorias, na sua area de atuagao;
VII - elaborar e emitir relatorios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

VIII - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestacdo da
NOVACAP a terceiros;

IX - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a andlise de documentos de



habilitacao técnica;

X - fiscalizar e analisar servi¢os de coleta e atualizagdo de pregos desenvolvidos por
terceiros, cuja execugdo seja de interesse ou confiada 8 NOVACAP;

XI - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servicos executados pela Divisao de Controle de Custos;

XII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢dao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizag¢do das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XIV - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisdo;

XV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo de custos ou prestacdo
de contas das obras e servigos executados;

XVI - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogagdo e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisao de Controle de Custos; e

XVIII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 77. A Divisdo de Analise Técnica, unidade organica de supervisdo e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Or¢amentos, compete:

I - supervisionar a execucdo e o desenvolvimento das atividades de andlise técnica de
precos de obras e servigos;

IT - executar a analise de pregos de obras e servigos técnicos, do interesse da NOVACAP ou
a ela confiados;

IIT - elaborar os Elementos Técnicos de Licitagdo, reunindo informagdes e documentos
técnicos a serem fornecidos nos certames promovidos pela NOVACAP, de forma a definir de maneira
completa e definitiva o objeto a ser contratado;

IV - analisar propostas de precos apresentadas nas licitagdes ou de contratagdes diretas;

V - acompanhar e manter atualizado banco de dados acerca dos processos de licitagdo e de
contratagdo direta instruida pela Diretoria de Projetos;

VI - executar levantamentos ¢ vistorias, na sua area de atuacao;
VII - elaborar e emitir relatérios e pareceres técnicos, na sua area de atuagao;

VIII - elaborar notas técnicas para subsidiar manifestacio da NOVACAP a terceiros,
inclusive em razdo de questionamentos ou recursos de licitantes, apds a fase de julgamento;

IX - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagado da NOVACAP
a terceiros;

X - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a analise de documentos de habilitagao
técnica;

XI - fiscalizar e analisar servigos técnicos, na sua area de atuacdo, desenvolvidos por
terceiros, cuja execugdo seja de interesse ou confiada 8 NOVACAP;

XII - encaminhar a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Divisdo de Andlise Técnica;

XIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIV - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;



XV - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;

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

XVII - fornecer subsidios para a celebragao, prorrogagado e rescisao de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVIII - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisao de Analise Técnica;

XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 78. Ao Nucleo de Inovagdo, unidade organica de gerenciamento e supervisao,
diretamente subordinada a Diretoria de Projetos, compete:

I - planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das
atividades da Assessoria de Padronizacdo e Normatiza¢do Técnica, da Assessoria de Implantacdo BIM e
da Assessoria de Projetos Especiais;

II - programar, coordenar e controlar as atividades de padronizacdo e normatizacdo das
atividades técnicas, de implementacao da tecnologia BIM e de desenvolvimento de projetos especiais, do
interesse da NOVACAP ou confiados a NOVACAP;

III - coordenar a fiscalizacdo, em sua area de atuagao, de servigos técnicos contratados com
terceiros pela NOVACAP;

IV - elaborar ou emitir relatdrios gerenciais e pareceres sobre servigos em execugao e
executados pelas unidades organicas do Nucleo de Inovagao;

V - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execucao de
servigos técnicos profissionais;

VI - manter o controle fisico e financeiro dos servigos sob sua responsabilidade;

VII - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequagdo, elaboragdo e
revisao de normativos internos relativos a sua area de atuacgao;

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

IX - acompanhar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execugdo orcamentaria e prestacao de
contas relativas a processos para aquisi¢des e contratagdes referentes a sua area de atuagao; e

X - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 79. A Assessoria de Padronizacio e Normatizacdo Técnica, unidade organica de
assessoramento, diretamente subordinada ao Nucleo de Inovagdo, compete:

I - elaborar, desenvolver e manter atualizados modelos, padrdes de desenho, de analise e de
especificagdes técnicas a serem adotados na elaboragdo de projetos de arquitetura, urbanismo e
paisagismo, de projetos estruturais, de projetos de instalacdes prediais, de projetos de drenagem de adguas
pluviais, pavimentacdo e urbanizacao;

IT - elaborar desenvolver e manter atualizado o caderno de encargos padrao da NOVACAP;

Il - elaborar, desenvolver e manter atualizados modelos, instrugdes e procedimentos a
serem adotados na elaboragao de or¢amentos;

IV - elaborar, desenvolver e manter atualizados, em conjunto com as demais Divisdes,
instrucdes, modelos e procedimentos a serem adotados na fiscalizacao e execucao de obras de construgao
civil, de redes de aguas pluviais, de pavimentagao, de urbanizacio e de paisagismo;

V - elaborar, desenvolver e manter atualizados instrugdes, procedimentos operacionais
padrdo e manuais necessarios ao controle e racionalizacdo das atividades técnicas executadas pela



NOVACAP;
VI - verificar o cumprimento das instru¢des técnicas emitidas pela NOVACAP;
VII - manter organizado e atualizado o arquivo de normas técnicas;
VIII - elaborar e emitir relatorios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

IX - fiscalizar e analisar servigos técnicos, na sua area de atuacdo, desenvolvidos por
terceiros;

X - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Assessoria de Padronizacdo e Normatizacao
Técnica;

XI - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia;

XII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XIII - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;

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

XV - fornecer subsidios para a celebracdo, prorrogacao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XVI - acompanhar e instruir os processos relacionados a servicos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Assessoria de Padronizacdo e Normatizagdo Técnica; e

XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 80. A Assessoria de Implantacio BIM, unidade organica transitoria de
assessoramento, diretamente subordinada ao Nucleo de Inovagao, compete:

I - planejar e coordenar a implementagao da tecnologia BIM na NOVACAP;

I - orientar e dar subsidios a Diretoria de Suporte para a contratacdo de servigos de
capacitacdo da equipe técnica da NOVACAP; na utilizagao da tecnologia BIM;

III - elaborar e emitir relatorios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuagao;

IV - fiscalizar e analisar servicos técnicos, na sua area de atuacdo, desenvolvidos por
terceiros;

V - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Assessoria de Implantagao BIM;

VI - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

VII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

VIII - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao;

IX - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo de custos ou prestacao
de contas das obras e servicos executados;

X - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacao e rescisdo de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua area de competéncia;

XI - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Assessoria de Implantacao BIM; e

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.



Art. 81. A Assessoria de Projetos Especiais, unidade organica transitoria de
assessoramento, diretamente subordinada ao Nucleo de Inovagdo, compete:

I - supervisionar a execugdo e o desenvolvimento de projetos e servigos técnicos especiais;

IT - executar projetos e servigos técnicos especiais de engenharia e de arquitetura, do
interesse da NOVACAP ou a ela confiados;

III - executar levantamentos ¢ vistorias, na sua area de atuacao;
IV - elaborar e emitir relatorios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuagao;

V - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagdo da NOVACAP
a terceiros;

VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a andlise de documentos de
habilitagdo técnica;

VII - fiscalizar e analisar servigos técnicos, na sua area de atuagdo, desenvolvidos por
terceiros, cuja execugdo seja de interesse ou confiada 8 NOVACAP;

VIII - encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento os
documentos técnicos resultantes dos servigos executados pela Assessoria de Projetos Especiais;

IX - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢ao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia,

X - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XI - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisdo;

XII - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo de custos ou prestacao
de contas das obras e servicos executados;

XIII - fornecer subsidios para a celebragdo, prorrogacao e rescisao de contrato, convénios e
instrumentos congéneres relacionados a sua drea de competéncia;

XIV - acompanhar e instruir os processos relacionados a servigos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Assessoria de Projetos Especiais; e

XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

SECAO V
DA DIRETORIA DE OBRAS

Departamento de Urbanizacao - DPU

Divisao de Fiscalizacao - DFIS

Divisdo de Obras Diretas - DODI

Divisao de Produgao de Material - DPMA
Departamento de Drenagem - DDR

Divisdo de Planejamento de Aguas Pluviais - DPAP

Divisdo de Obras de Aguas Pluviais - DOAP

Divisdo de Manutengdo de Aguas Pluviais - DMAP

Divisdo de Geoprocessamento - DGEO
Departamento de Edificacées - DED

Divisao de Educacao - DIED

Divisdo de Satude - DISA



Divisao de Pontes e Viadutos - DIPV
Divisao de Edificagdes das Cidades - DIEC
Nucleo de Controle de Obras - NCO
Assessoria de Controle e Medigdes de Garantias - ACMG
Assessoria de Recebimento de Obras - AROS

Art. 82. A Diretoria de Obras, unidade organica de diregdo superior, além das atribui¢des
definidas no Estatuto Social, compete:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades do
Departamento de Urbanizacao, do Departamento de Drenagem, Departamento de Edificacdes e Nucleo de
Controle de Obras;

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

III - coordenar e controlar a execugdo, diretamente ou por intermédio de terceiros, de obras
e servicos de engenharia e arquitetura confiados a Diretoria de Obras;

) IV - coordenar e controlar a implantacdo e manutengdo dos Sistemas de Drenagem de
Aguas Pluviais, sob a responsabilidade da NOVACAP;

V - coordenar a elaboragdo de proposta or¢amentaria referente as obras e servigos sob sua
responsabilidade;

VI - promover relatérios situacionais das obras e servigos executados pelas unidades
organicas da Diretoria de obras, a fim de subsidiar o controle administrativo das atividades junto a
Auditoria Interna;

VII - promover a articulacdo entre as unidades organicas subordinadas a Diretoria de Obras
¢ junto as demais unidades da NOVACAP;

VIII - coordenar e dar providéncias, no dmbito de sua competéncia, as demandas de ordem
estratégica;

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

X - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas, ou delegadas pelo Presidente,
pela Diretoria Executiva ou pelo Conselho de Administragao.

Art. 83. Ao Departamento de Urbanizacio unidade organica de gerenciamento e
supervisdo diretamente subordinada a Diretoria de Obras, compete:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar € controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Fiscalizacdo, da Divisdo de Obras Diretas e da Divisao de
Producao de Material;

IT - analisar, orientar e acompanhar a execuc¢do das obras e servigos de urbanizagdo,
pavimentagao e complementares, quer sob o regime de execucao direta, quer contratados com terceiros;

IIT - monitorar o encaminhamento para a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento
de Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, executadas diretamente ou
por terceiros, o registro das obras (como construido ou cadastro) que forem objeto de acompanhamento
pelo Departamento;

IV - coordenar a elaboracdo de pareceres sobre obras e servicos em execucao;

V - emitir relatérios gerenciais sobre servigos em execu¢ao e executados pelas unidades
organicas do Departamento de Urbanizacao;



VI - acompanhar o controle fisico e financeiro das obras e servigos sob sua
responsabilidade;

VII - propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuagao;

VIII - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execucdo de
servicos técnicos profissionais relativos a sua area de atuacao;

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

X - gerenciar ¢ avaliar a elaboracdo, tramitagdo, execucao orcamentaria e prestacao de
contas relativas a processos de aquisi¢cdes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

XI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 84. A Divisdo de Fiscalizacdo, unidade organica de supervisdo e execugao,
diretamente subordinada ao Departamento de Pavimentagdo, compete:

I - fiscalizar obras e servi¢os de engenharia e arquitetura a cargo da Diretoria de Obras,
relativas a pavimentagdo e servigos complementares de urbanizagdo cuja execucdo seja contratada com a
NOVACAP;

II - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execu¢do de obras de pavimentacdo e
complementares de urbanizagao, propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

IIT - manter o controle financeiro das obras e servigos de pavimentacdo e de obras
complementares de urbanizacao;

IV - acompanhar a execucdo e manter atualizados os cronogramas de servicos, obras e
notas de servi¢o de pavimentacao e complementares de urbanizacao, contratados com terceiros;

V - atestar faturas e medigoes de etapas de obras e servigos de obras executadas;

VI - manter atualizado o banco de dados de controle dos contratos de servigos e obras
contratadas com terceiros;

VII - prestar informagdes sobre o andamento das obras e servigos;

VIII - atender as solicitagdes da Divisdo de Meio Ambiente, fornecendo as informacgdes
necessarias para subsidiar os processos de licenciamento ambiental e assegurar o cumprimento das
condicionantes estabelecidas nas licengas ambientais, quando aplicavel;

IX - instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes e revisdes de parcerias, convénios ou
instrumentos congéneres, relacionados a area de competéncia, de acordo com os cronogramas € normas
que regulamentam sua concessao;

X - instruir os pedidos de reajustamentos e de alteracdes contratuais de prazo e de valor, de
acordo com os contratos, cronogramas € normas que regulamentam sua concessdo, relacionados a area de
competéncia;

XI - conferir e encaminhar para Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, os elementos necessarios ao
cadastramento das obras e servicos de pavimentacdo e complementares de urbanizagdo executados;

XII - realizar o Registro de Responsabilidade técnicas relativas a fiscalizagdo das obras sob
sua responsabilidade;

XIII - instruir e acompanhar os processos de aplicagdo de penalidade a terceiros;

XIV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a prestacao de contas dos servigos,
projetos e obras contratados com terceiros de pavimentagao e servicos complementares de urbanizagao;

XV - solicitar a Divisdo de Laboratério do Departamento de Planejamento da Diretoria de
Planejamento e Projetos os servigcos necessarios ao controle tecnologico das obras de pavimentacao e de



servicos complementares de urbanizagao;

XVI - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

XVII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes, e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo da Divisdo de
Fiscalizagdo, objetivando a efetiva prestacdao de contas dessas demandas por parte da Diretoria de Obras;

XVIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagcdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIX - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacao das obras e servi¢os sob sua responsabilidade; e

XX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 85. A Divisio de Obras Diretas, unidade orgdnica de execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Pavimentacao, compete:

I - executar diretamente os trabalhos de terraplenagem, pavimentacdo e urbanizagio,
definidas pelo Departamento de Obras Diretas;

I - manter o controle de materiais, maquinas, pessoal, veiculos e equipamentos
empregados na execugdo de suas atividades;

IIT - apresentar subsidios para a aquisicdo de insumos, maquinario e contratagdo de pessoal
para execucao de obras de pavimentagdo sob sua responsabilidade;

IV - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes, dados técnicos das obras e servigos
realizados, para efeito de, registro, medi¢ao e/ou cadastramento;

V - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacao e a prestagdo de contas
dos trabalhos desenvolvidos pela Divisao;

VI - solicitar a Divisdo de Laboratério, de Topografia e de Meio Ambiente, do
Departamento de Planejamento os servigos necessarios ao controle tecnoldgico e ambiental das obras;

VII - registrar a Anotacdo de Responsabilidade Técnica das obras executadas sob sua
responsabilidade;

VIII - fornecer os registros de todos os servigos executados e as modificagdes implantadas
para cadastramento das obras de pavimentagdo e complementares de urbanizacao;

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

X - solicitar a Divisdo de Laboratério do Departamento de Planejamento o
dimensionamento do pavimento asfaltico e o controle tecnoldgico das obras executadas, mantendo os
laudos e as informagdes necessarias ao acompanhamento das obras;

XI - atender as solicitagdes da Divisdo de Meio Ambiente, fornecendo as informagdes
necessarias para subsidiar os processos de licenciamento ambiental e assegurar o cumprimento das
condicionantes estabelecidas nas licencas ambientais, quando aplicavel,

XII - orientar e acompanhar os servigos topograficos necessarios a execu¢ao das obras;

XIII - instruir e acompanhar os processos para a estipulacdo, prorrogacdo, renovagao ou
rescisdo de contratos e convénios, referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de
competéncia;

XIV - instruir os pedidos de alteragdes contratuais, reajustes e repactuacdes, de acordo com
os contratos, cronogramas € normas que regulamentam sua concessdo, relacionados a sua area de
competéncia;

XV - conferir e encaminhar para Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, os elementos necessarios ao



cadastramento das obras de pavimentacdo e complementares de urbanizacdo executadas;

XVI - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades da Divisdo de Obras
Diretas, objetivando a efetiva prestagdo de contas dessas demandas por parte da Diretoria de Obras;

XVII - manter atualizado o banco de dados de controle de servigos e obras executadas;

XVIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionada a sua area de competéncia;

XIX - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realiza¢do das obras e servigos sob sua responsabilidade; e

XX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 86. A Divisdo de Produciio de Material, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Pavimenta¢do compete:

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

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

III - programar a distribuicao de asfaltos em conformidade com decisdao tomada na Decisdao
n°® 2944/2009 do Tribunal de Contas do Distrito Federal - TCDF, e normas em vigor;

IV - manter a Divisdo de Meio Ambiente informada de todos os atos administrativos e
servigos realizados para manter a drea em condi¢des de funcionamento da usina de asfalto, sob o aspecto
ambiental e em conformidade com os 6rgdos de controle ambiental;

V - acatar as propostas da Divisao de Meio Ambiente para melhor efeito de manutengao
das licencas ambientais;

VI - fornecer as informagdes que forem necessdrias para o aprimoramento técnico da
producdo de asfaltos; manter registros de toda a producao e distribuicao de asfaltos;

VII - manter o diario de usina de produgao de asfalto atualizado;

VIII - manter o registro de responsabilidade técnica atualizado junto ao CREA-DF e 6rgdos
de controle ambiental por empregado publico, do quadro de emprego permanente, lotado e que esteja
exercendo as atividades laborais na Divisao;

IX - manter o registro estatistico de toda a producao de asfaltos;

X - coletar e encaminhar aos 6rgaos competentes dados técnicos da producdo de asfaltos,
para efeitos de apropriacao, registro, medi¢do ou cadastramento;

XI - manter informagdes relativas aos servigos necessarios ao controle tecnologico das
obras que utilizarem o material produzido na Divisao;

XII - fornecer os elementos que se fizerem necessdrios a apropriacdo e a prestagdo de
contas dos trabalhos desenvolvidos pela Divisao;

XIII - manter atualizado o controle de custos de produgdo informar sistematicamente ao
Departamento de Pavimentagdo os niveis de produgao e de produtos em estoque,

XIV - apresentar propostas de melhoria e modernizagao para a Divisdo;

XV - instruir e acompanhar os processos para a estipulacdo, prorrogagdo, renovagao ou
rescisdo de contratos e convénios, referentes a prestacdo de servigos relacionados com sua area de
competéncia;

XVI - instruir os pedidos de alteracdes contratuais, reajustes e repactuacdes, de acordo com
0s contratos, cronogramas € normas que regulamentam sua concessdo, relacionados a sua area de
competéncia;



XVII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a realizacdo de licitagdes
e contratagdes, relacionados a sua area de competéncia;

XVIII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e
outros insumos a serem utilizados na realizagdo das obras e servicos sob sua responsabilidade; e

XIX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 87.Ao Departamento de Drenagem, unidade organica de gerenciamento,
diretamente subordinada a Diretoria de Obras, compete:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades das Divisdes de Planejamento de Aguas Pluviais, da Divisao de Obras de
Aguas Pluviais, da Divisdo de Manutenc¢do de Aguas Pluviais e da Divisdo de Geoprocessamento.

IT - analisar, orientar € acompanhar a execucao dos servicos de implantacdo e manutencgao
de drenagem de aguas pluviais;

III. coordenar a elaboragao dos projetos, orgamentos € obras de drenagem de aguas pluviais
e complementares;

IV - acompanhar e coordenar as demandas de ordem juridica;

V - monitorar o encaminhamento para a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento
de Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, executadas diretamente ou
por terceiros, o registro das obras (como construido ou cadastro) que forem objeto de acompanhamento
pelo Departamento;

VI - coordenar a elaboracdo de pareceres sobre obras e servigos em execucao;

VII - emitir relatérios gerenciais sobre servigos em execucdo e executados pelas unidades
organicas do Departamento de Drenagem;

VIII - acompanhar o controle fisico e financeiro das obras e servicos sob sua
responsabilidade;

IX - propor medidas voltadas a adequacdo, elaboracdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuagao;

X - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execucdo de
servicos técnicos profissionais relativos a sua area de atuacao;

XI - gerenciar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agdes
relativas a execucdo dos objetos de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

XII - gerenciar e avaliar a elaboracdo, tramitacdo, execugcdo or¢camentaria e prestacdo de
contas relativas a processos de aquisi¢cdes e contratacdes referentes a sua area de atuacdo; e

XIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 88. A Divisio de Planejamento de Aguas Pluviais, unidade organica de execucio,
diretamente subordinada ao Departamento de Drenagem, compete:

I - supervisionar e controlar a execu¢ao e o desenvolvimento das atividades relativas a
projetos e orcamentos de drenagem pluvial e complementares;

IT - coordenar e controlar a elaboragdo e fiscalizacdo dos projetos de drenagem de aguas
pluviais e complementares;

IIT - elaborar elementos técnicos, Termos de Referéncia e Projetos Basicos, relativos a
projetos, obras e servicos de drenagem de aguas pluviais e complementares, que se fizerem necessarios a
realizagdo de licitagoes;

IV - elaborar orgamentos para obras e projetos de drenagem de aguas pluviais e



complementares;
V - elaborar projetos para obras de drenagem de aguas pluviais e complementares;

VI - elaborar relatério de analise de conformidade dos projetos de drenagem pluvial
elaborados por terceiros;

VII - elaborar dados para licitagdo, projetos basicos e Termos de Referéncia, reunindo as
informacgodes da Divisdo, de forma a definir de maneira completa e definitiva do objeto a ser contratado;

VIII - providenciar os dados necessarios ao detalhamento técnico e or¢amentario dos
projetos de drenagem de dguas pluviais e complementares;

IX - executar a fiscalizagdo de projetos de drenagem de dguas pluviais e complementares;
X - executar levantamentos, vistorias e inspecoes, na sua area de atuacgao;

XI - elaborar e emitir laudos, relatérios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacgao;
XII - manter atualizado o cadastro de projetos de drenagem da NOVACAP;

XIII - conferir e encaminhar para a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos os projetos elaborados pela NOVACAP ou por
terceiros;

XIV - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestacio da
NOVACAP a terceiros;

XV - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para a analise de documentos de
habilitagdo técnica;

XVI - elaborar e desenvolver padroes de desenho e de especificagdo a serem utilizados na
elaboragdo de projetos de drenagem pluvial e complementares;

XVII - atender as solicitagdes da Divisdo de Meio Ambiente, fornecendo as informagdes
necessarias para subsidiar os processos de obtengdo de outorga e de licenciamento ambiental e assegurar o
cumprimento das condicionantes estabelecidas nas licengas ambientais, quando aplicavel;

XVIII - fornecer os subsidios, realizar os estudos necessarios e elaborar documentos
técnicos relacionados a regulacdo, normatizacdo e padronizagdo da prestagdo de servigos de drenagem
pluvial,

XIX - fornecer os subsidios e realizar os estudos necessarios para avaliagcao da qualidade na
prestagdo dos servigos de drenagem pluvial;

XX - fornecer os subsidios e realizar os estudos necessdrios para planejamento da
exploracao do servigos de drenagem pluvial;

XXI - fornecer os subsidios e realizar os estudos necessarios para planejamento da
adequacao e interligacdo dos sistemas de aguas pluviais;

XXII - fornecer os subsidios para elaboragdo da proposta orcamentaria referentes as obras,
projetos e servigos de drenagem pluvial;

XXIII - fornecer os subsidios e realizar os estudos necessarios para elaboracdo do plano de
riscos e danos;

XXIV - fornecer os subsidios para elabora¢ao do plano de comunicagdo e informagdes;

XXV - fornecer os dados para alimentagao dos sistemas de informagdo de drenagem
pluvial, quando requisitados;

XXVI - realizar o Registro de Responsabilidade Técnicas relativas as atividades
desenvolvidas na Divisio;

XXVII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades a cargo da Divisao de
Planejamento de Aguas Pluviais, objetivando a efetiva prestagdo de contas dessas demandas por parte da
Diretoria de Obras;



XXVIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo
de referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia;

XXIX - instruir e acompanhar os processos para a estipulagdo, prorrogagdo, renovagao ou

rescisdo de contratos e convénios, referentes a prestacdo de servicos relacionados com sua area de
competéncia;

XXX - instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com os contratos, cronogramas €
normas que regulamentam a concessao de reajustes;

XXXI - instruir € acompanhar os processos de aplicacdao de penalidade a terceiros;

XXXII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e
outros insumos a serem utilizados na realizagcdo das obras e servicos sob sua responsabilidade; e

XXXIII - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 89. A Divisio de Obras de Aguas Pluviais, unidade organica de execucgido e
supervisao, diretamente subordinada ao Departamento de Drenagem, compete:

I - fiscalizar, em sua area de agdo, obras, servigos e projetos a cargo da Diretoria de Obras,
relativas a drenagem pluvial cuja execucgdo seja contratada com a NOVACAP;

IT - fornecer os subsidios, realizar os estudos necessarios e elaborar documentos para
regulacao, normatizagdo e padronizagao da prestacdo de servigos de drenagem pluvial;

IIT - coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacdo, elaboragdo e
revisao de normativos internos relativos a sua area de atuacgao;

IV - manter o controle financeiro das obras e servicos de drenagem pluvial;
V - atestar faturas e medigoes de etapas de obras e servigos de obras executadas;

VI - acompanhar a execucao e manter atualizados os cronogramas das obras e servigos sob
a responsabilidade do 6rgao;

VII - informar e instruir os pedidos de prorrogagdes, rescisoes, e revisdes, de acordo com os
contratos, parcerias, convénios ou instrumentos congéneres, cronogramas € normas que regulamentam a
concessao de prazos;

VIII - instruir os pedidos de reajustamentos e reequilibrios e, de acordo com os contratos,
cronogramas € normas que regulamentam a concessdo de reajustes relacionados com sua area de
competéncia;

IX - conferir os elementos necessarios ao cadastramento das obras e servigos executados de
drenagem pluvial e encaminhar para a Divisdo de Geoprocessamento para langamento no banco de dados;

X - realizar o Registro de Responsabilidade Técnicas relativas a fiscalizagdo das obras sob
sua responsabilidade;

XI - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras de drenagem pluvial,
propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

XII - executar a fiscalizagao de servigos ¢ de obras de drenagem pluvial contratados com
terceiros;

XIII - acompanhar e analisar os cronogramas fisico-financeiros dos servigos, projetos, obras
e notas de servigo, contratados com terceiros, de drenagem pluvial,

XIV - instruir e acompanhar os processos de aplicagdao de penalidade a terceiros;

XV - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriagdo e prestacdo de contas
dos servicos, projetos e obras contratados com terceiros de drenagem de aguas pluviais, pavimentacao e
servicos complementares de urbanizagao;

XVI - instruir ¢ acompanhar as solicitagdes de aditamentos dos servigos, projetos € obras
contratados com terceiros de drenagem pluvial;



XVII - manter atualizado o banco de dados de controle dos contratos de servigos, projetos e
obras contratados com terceiros, de drenagem pluvial;

XVIII - solicitar a Divisdo de Laboratorio do Departamento de Planejamento os servigos
necessarios ao controle tecnologico das obras de drenagem pluvial;

XIX - instruir os pedidos de reajustamentos de acordo com os contratos, cronogramas e
normas que regulamentam a concessao de reajustes;

XX - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras no
recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

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

XXII - prestar mensalmente informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da
Ouvidoria/GDF ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo dos contratos a cargo
da Divisao de Obras de Drenagem, objetivando a efetiva prestagdo de contas dessas demandas por parte da
Diretoria de Obras;

XXIII - acompanhar a evolucdo dos cronogramas fisico-financeiros de acordo com as
medicoes ja realizadas, controlando as quantidades e valores dos servigos, projetos e obras contratados
com terceiros de pavimentacgdo e servicos complementares de urbanizacdo, garantindo a ndo medigdo de
servigos sem a sua devida cobertura contratual;

XXIV - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades a cargo da Divisdo de
Obras de Aguas Pluviais, objetivando a efetiva prestacdo de contas dessas demandas por parte da Diretoria
de Obras;

XXV - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confec¢do do termo de
referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia;

XXVI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e
outros insumos a serem utilizados na realizagdo das obras e servigos sob sua responsabilidade; e

XXVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 90. A Divisdo de Manutencio de Aguas Pluviais, unidade orginica de execugcio,
diretamente subordinada ao Departamento de Drenagem, compete:

I - executar diretamente e as obras de drenagem pluvial e atividades de manutencao de
drenagem de aguas pluviais a cargo dessa Divisdo;

IT - executar os reparos que forem necessarios para manter as redes de drenagem de aguas
pluviais em bom funcionamento;

III - realizar inspe¢ao continua do sistema de redes de drenagem de aguas pluviais;

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

V - fornecer as informagdes que forem necessarias, visando o aprimoramento técnico do
sistema de redes de 4guas pluviais;

VI - coletar e encaminhar aos 6rgdos competentes dados técnicos das obras e servigos
realizados, para efeito de apropriacao, registro, medi¢gdo e/ou cadastramento;

VII - manter informagdes relativas aos servicos necessarios ao controle tecnologico das
obras;

VIII - fornecer os registros de todos os servigos executados e as modificagdes implantadas
para cadastramento das obras de drenagem pluvial e encaminhar para a Divisao de Geoprocessamento;

IX - fornecer as informacdes que se fizerem necessarias, visando o aprimoramento técnico
dos servicos e metodologias empregadas em drenagem pluvial;



X - fornecer subsidios para a estipulagdo, prorrogacao, renovagdo ou rescisdo de contratos e
convénios, referentes a prestagao de servigos relacionados com sua area de competéncia;

XI - executar levantamentos, vistorias e inspec¢des, na sua area de atuagao;
XI1I - fiscalizar contratos de itens especificos da Divisao;

XIII - realizar o atendimento ao publico interessado na obtengdo da documentacdo para
habite-se ;

XIV - realizar vistorias e emitir Certiddes para efeito de habite-se de dguas pluviais;
XV - emitir o boleto para pagamento da taxa de obtencao de habite-se;
XVI - manter atualizado os registros de habite-se emitidos pela Companhia;

XVII - realizar a apropriacdo de custo das obras e servigos executados e fornecer os
elementos que se fizerem necessarios para prestacao de contas de contratos e convénios;

XVIII - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades a cargo da Divisao de
Manutengdo de Aguas Pluviais, objetivando a efetiva prestacio de contas dessas demandas por parte da
Diretoria de Obras;

XIX - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a realizacao de licitagdes e
contratacdes, relacionados a sua area de competéncia;

XX - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade;

XXI - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 91. A Divisio de Geoprocessamento, unidade organica de execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Drenagem, compete:

I - realizar o atendimento ao publico interessado na consulta de interferéncias de redes de
drenagem;

II - emitir o boleto para pagamento da taxa de na consulta de interferéncias de redes de
drenagem;

IIT - fornecer informagdes e dados referentes a consulta de interferéncias de redes de
drenagem pluvial;

IV - enviar periodicamente informag¢des de cadastro de redes de drenagem pluvial
implantados pela NOVACAP a entidade responsavel pela gestio do GEOPORTAL;

V - manter atualizado o banco de dados e desenhos de cadastro da redes de dguas pluviais;
VI - realizar o lancamento do cadastro das obras de drenagem pluvial no banco de dados;
VII - realizar o geoprocessamento dos dados do cadastro do sistema de drenagem;

VIII - fornecer acesso a Divisao de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento
as informagdes constantes no banco de dados do sistema de drenagem;

IX - supervisionar e orientar os levantamentos topograficos necessarios ao cadastramento
das redes de aguas pluviais;

X - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia,

XI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizag¢ao das obras e servigos sob sua responsabilidade; e

XII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 92. Ao Departamento de Edificacdes, unidade organica de gerenciamento e



supervisdo, diretamente subordinada a Diretoria de Obras, compete:

I - planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execugdo e o
desenvolvimento das atividades das Divisdes de Educacdo, de Saude, de Pontes ¢ Viadutos e de
Edifica¢des das Cidades;

II - programar, coordenar e controlar a fiscalizacdo de obras de construgdo civil, de obras de
arte especiais e de servicos de engenharia e arquitetura;

IIT - monitorar o encaminhamento para a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento
de Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, executadas diretamente ou
por terceiros, o registro das obras (como construido ou cadastro) que forem objeto de acompanhamento
pelo Departamento;

IV - coordenar a elaboracdo de pareceres sobre obras e servicos em execucao;

V - emitir relatérios gerenciais sobre servigos em execu¢ao e executados pelas unidades
organicas do Departamento de Edificagdes;

VI - acompanhar o controle fisico e financeiro das obras e servigos sob sua
responsabilidade;

VII - propor medidas voltadas a adequagdo, elaboracdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuagao;

VIII - controlar os registros e anotagdes de responsabilidade técnica relativos a execugao de
servicos técnicos profissionais relativos a sua area de atuagao;

IX - gerenciar sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as acoes
relativas a execu¢do dos objetos de contratos, convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e
instrumentos congéneres;

X - gerenciar e avaliar a elaboragdo, tramitacdo, execucdo or¢amentaria e prestacao de
contas relativas a processos de aquisigoes e contratagdes referentes a sua area de atuacao; e

XI - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 93. A Divisdo de Educacdo, unidade organica de supervisdo e execucio, diretamente
subordinada ao Departamento de Edifica¢des, compete:

I - fiscalizar, em sua area de atuagdo, obras e servi¢os técnicos a cargo da Diretoria de
Obras, relativos a edificacdes, para atendimento as demandas da Secretaria de Estado de Educacao, cuja
execugao seja confiada a NOVACAP;

Il - acompanhar a execugdo, analisar e manter atualizados os cronogramas de obras e
servicos, contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Educagao;

IIT - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras de edificagdes sob
sua responsabilidade, propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

IV - controlar o andamento fisico e financeiro dos contratos sob sua responsabilidade;
V - elaborar e emitir relatdrios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacgao;

VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagdo da NOVACAP
a terceiros;

VII - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as a¢des de
execugao dos contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

VIII - atestar faturas e medigdes de etapas de obras e servigos executadas;

IX - instruir os processos de pagamento dos servigos € obras, contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Educacao;

X - instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes e revisdes de parcerias, convénios ou
instrumentos congéneres, relacionados a area de competéncia, de acordo com os cronogramas € normas



que regulamentam sua concessao;

XI - instruir os pedidos de reajustamentos e de alteragdes contratuais de prazo e de valor, de
acordo com os contratos, cronogramas € normas que regulamentam sua concessdo, relacionados a area de
competéncia;

XII - instruir e acompanhar os processos de aplicacdo de penalidade a terceiros;

XIII - conferir e encaminhar para Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, os documentos técnicos como
construido, resultantes dos servigos e obras executados pela Divisao de Educacao;

XIV - realizar o Registro de Responsabilidade técnicas relativas a fiscalizagdo das obras
sob sua responsabilidade;

XV - atender as solicitacdes da Divisdo de Meio Ambiente, fornecendo as informacgdes
necessarias para subsidiar os processos de licenciamento ambiental e assegurar o cumprimento das
condicionantes estabelecidas nas licencas ambientais, quando aplicavel,

XVI - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

XVII - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao de
Educagao;

XVIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia,

XIX - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes, e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades a cargo da Divisdo de
Educagao, objetivando a efetiva prestacao de contas dessas demandas por parte da Diretoria de Obras;

XX - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a prestacao de contas dos
servigos, projetos e obras contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Educagao;

XXI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacao das obras ¢ servigos sob sua responsabilidade; e

XXII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 94. A Divisdo de Saude, unidade organica de supervisido e execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Edificagdes, compete:

I - fiscalizar, em sua area de atuagdo, obras e servigos técnicos a cargo da Diretoria de
Obras, relativos a edificagdes, para atendimento as demandas da Secretaria de Estado de Saude, cuja
execugao seja confiada a NOVACAP;

Il - acompanhar a execugdo, analisar e manter atualizados os cronogramas de obras e
servicos, contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Saude;

IIT - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras de edificagdes sob
sua responsabilidade, propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

IV - controlar o andamento fisico e financeiro dos contratos sob sua responsabilidade;
V - elaborar e emitir relatdrios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagdo da NOVACAP
a terceiros;

VII - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agdes de
execug¢ao dos contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

VIII - atestar faturas e medigdes de etapas de obras e servigos executadas;

IX - instruir os processos de pagamento dos servigos € obras, contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdao de Saude;



X - instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes e revisdes de parcerias, convénios ou
instrumentos congéneres, relacionados a area de competéncia, de acordo com os cronogramas € normas
que regulamentam sua concessao;

XI - instruir os pedidos de reajustamentos e de alteragdes contratuais de prazo e de valor, de
acordo com os contratos, cronogramas € normas que regulamentam sua concessdo, relacionados a area de
competéncia;

XII - instruir e acompanhar os processos de aplicacdo de penalidade a terceiros;

XIII - conferir e encaminhar para Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de
Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, os documentos técnicos como
construido, resultantes dos servigos e obras executados pela Divisao de Saude;

XIV - realizar o Registro de Responsabilidade técnicas relativas a fiscalizagdo das obras
sob sua responsabilidade;

XV - atender as solicitacdes da Divisdo de Meio Ambiente, fornecendo as informacdes
necessarias para subsidiar os processos de licenciamento ambiental e assegurar o cumprimento das
condicionantes estabelecidas nas licencas ambientais, quando aplicavel,

XVI - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

XVII - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisao de Saude;

XVIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de
referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia;

XIX - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes, e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades a cargo da Divisdo de
Saude, objetivando a efetiva prestacao de contas dessas demandas por parte da Diretoria de Obras;

XX - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a prestacdo de contas dos
servicos, projetos e obras contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Saude;

XXI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagdo das obras e servigos sob sua responsabilidade; e

XXII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 95. A Divisdo de Pontes e Viadutos, unidade organica de supervisio e execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Edificagdes, compete:

I - fiscalizar, em sua area de atuagdo, obras e servi¢os técnicos a cargo da Diretoria de
Obras, relativos a obras de artes especiais, cuja execucao seja confiada a NOVACAP;

Il - acompanhar a execugdo, analisar e manter atualizados os cronogramas de obras e
servicos, contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisao de Pontes e Viadutos;

IIT - proceder ao registro das ocorréncias didrias na execucdo de obras de edificagdes sob
sua responsabilidade, propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

IV - controlar o andamento fisico e financeiro dos contratos sob sua responsabilidade;
V - elaborar e emitir relatdrios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagdo da NOVACAP
a terceiros;

VII - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agdes de
execug¢ao dos contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

VIII - atestar faturas e medigdes de etapas de obras e servigos executadas;

IX - instruir os processos de pagamento dos servigos € obras, contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Pontes e Viadutos;



X - instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes e revisdes de parcerias, convénios ou
instrumentos congéneres, relacionados a area de competéncia, de acordo com os cronogramas € normas
que regulamentam sua concessao;

XI - instruir os pedidos de reajustamentos e de alteragdes contratuais de prazo e de valor, de
acordo com os contratos, cronogramas € normas que regulamentam sua concessdo, relacionados a area de
competéncia;

XII - instruir e acompanhar os processos de aplicacdo de penalidade a terceiros;
XIII - conferir e encaminhar para Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de

Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, os documentos técnicos como
construido, resultantes dos servigos e obras executados pela Divisdo de Pontes e Viadutos;

XIV - realizar o Registro de Responsabilidade técnicas relativas a fiscalizagdo das obras
sob sua responsabilidade;

XV - atender as solicitacdes da Divisdo de Meio Ambiente, fornecendo as informacdes
necessarias para subsidiar os processos de licenciamento ambiental e assegurar o cumprimento das
condicionantes estabelecidas nas licencas ambientais, quando aplicavel,

XVI - realizar o recebimento provisorio e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras e servigos concluidos;

XVII - manter registros e controles de todos os servigos executados pela Divisao de Pontes
e Viadutos;

XVIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia,

XIX - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes, e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades a cargo da Divisdo de
Pontes e Viadutos, objetivando a efetiva prestacdo de contas dessas demandas por parte da Diretoria de
Obras;

XX - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a prestacdo de contas dos
servicos, projetos e obras contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisao de Pontes e Viadutos;

XXI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade; e

XXII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 96. A Divisio de Edificacdes das Cidades, unidade organica de supervisio e
execugao, diretamente subordinada ao Departamento de Edificacdes, compete:

I - fiscalizar, em sua area de atuagdo, obras e servicos técnicos a cargo da Diretoria de

Obras, relativos a obras de edificagdes e equipamento publicos das Regides Administrativas, cuja
execucdo seja de interesse ou confiada a NOVACAP;

IT - acompanhar a execucdo, analisar e manter atualizados os cronogramas de obras e
servigos, contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisao de Edifica¢des das Cidades;

III - proceder ao registro das ocorréncias diarias na execucao de obras de edificagdes sob
sua responsabilidade, propondo as providéncias que forem julgadas necessarias;

IV - controlar o andamento fisico e financeiro dos contratos sob sua responsabilidade;
V - elaborar e emitir relatdrios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao;

VI - dar assisténcia técnica, quando requisitada, para subsidiar manifestagdo da NOVACAP
a terceiros;

VII - acompanhar, sistematicamente, quando for a unidade técnica responsavel, as agdes de
execucdo dos contratos, convénios, acordos e instrumentos congéneres;

VIII - atestar faturas e medig¢des de etapas de obras e servigos executadas;



IX - instruir os processos de pagamento dos servigos e obras, contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisdo de Edifica¢des das Cidades;

X - instruir os pedidos de prorrogacdes, rescisdes e revisdes de parcerias, convénios ou
instrumentos congéneres, relacionados a area de competéncia, de acordo com os cronogramas € normas
que regulamentam sua concessao;

XI - instruir os pedidos de reajustamentos e de alteragdes contratuais de prazo e de valor, de
acordo com os contratos, cronogramas € normas que regulamentam sua concessdo, relacionados a area de
competéncia;

XII - instruir e acompanhar os processos de aplicacdo de penalidade a terceiros;
XIII - conferir ¢ encaminhar para Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de

Planejamento da Diretoria de Planejamento e Projetos, ao final das obras, os documentos técnicos como
construido, resultantes dos servigos e obras executados pela Divisao de Edificagdes das Cidades;

XIV - realizar o Registro de Responsabilidade técnicas relativas a fiscalizagdo das obras
sob sua responsabilidade;

XV - atender as solicitacdes da Divisdo de Meio Ambiente, fornecendo as informagdes
necessarias para subsidiar os processos de licenciamento ambiental e assegurar o cumprimento das
condicionantes estabelecidas nas licencas ambientais, quando aplicavel,

XVI - realizar o recebimento provisério e auxiliar a Assessoria de Recebimento de Obras
no recebimento definitivo de obras ¢ servigos concluidos;

XVII - manter registros e controles de todos os servicos executados pela Divisdo de
Edificacoes das Cidades;

XVIII - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia,

XIX - prestar informagdes sobre o andamento das demandas oriundas da Ouvidoria/GDF
ou de outras fontes, e que o seu atendimento seja incluido no escopo das atividades a cargo da Divisdo de
Edificagdes das Cidades, objetivando a efetiva prestagcdo de contas dessas demandas por parte da Diretoria
de Obras;

XX - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a prestacdo de contas dos
servigos, projetos e obras contratados com terceiros, fiscalizados pela Divisao de Edificacdes das Cidades;

XXI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacao das obras e servi¢os sob sua responsabilidade; e

XXII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 97. Ao Nicleo de Controle de Obras unidade orginica de assessoramento,
diretamente subordinada a Diretoria de Obras, compete:

I - coordenar e controlar o desenvolvimento das atividades da Assessoria de Controle de
Medi¢des ¢ Garantias e da Assessoria de Recebimento de Obras e Servigos;

II - prestar assessoramento técnico e administrativo aos Departamentos de Pavimentacao, de
Drenagem e de Edificagdes; e

IIT - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 98. A Assessoria de Controle de Medicoes e Garantias, unidade organica de
assessoramento, diretamente subordinada ao Nucleo de Controle de Obras compete:

I - prestar apoio na instru¢cdo dos processos de pagamento dos servicos, obras, projetos
consultoria e fornecimento de insumos contratados com terceiros;

IT - fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo e a prestacao de contas
dos servigos e obras contratados com terceiros;



IIT - acompanhar as solicitagdes de aditamentos dos servigos, obras e fornecimentos de
insumos contratados com terceiros;

IV - manter atualizado o banco de dados de controle dos contratos de servicos, projetos,
obras e insumos contratados com terceiros;

V - manter o controle financeiro de obras e servigos e quantitativos das atas de registro de
preco;

VI - manter arquivo de contratos e convénios;

VII - controlar e registrar as despesas por empenho, por contrato e convénio;

VIII - controlar os processos de solicitacao de pagamento;

IX - controlar o Registro de responsabilidade técnicas relativas a execucdo das obras
contratados com terceiros;

X - acompanhar os cronogramas fisico-financeiros dos projetos, consultorias técnicas,obras
e servicos contratados com terceiros ¢ afetos a sua Diretoria;

XI - acompanhar o fornecimento da garantia contratual nos prazos estipulados no
regulamento de licitagdes;

XII - acompanhar os prazos de validade das garantias contratuais conforme Decisdo do
Tribunal de Contas do Distrito Federal n® 1125/2020;

XIII - providenciar o encaminhamento da garantia contratual a Diretoria de Suporte;

XIV - acompanhar a evolugdo dos cronogramas fisico-financeiros de acordo com as
medicoes ja realizadas, controlando as quantidades e valores dos servigos, projetos e obras contratados
com terceiros sob responsabilidade da Diretoria de Obras, garantindo a ndo medigdo de servigos sem a sua
devida cobertura contratual;

XV - fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confeccao do termo de
referéncia e a realizagao de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia

XVI - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacao das obras ¢ servigos sob sua responsabilidade; e

XVII - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 99. A Assessoria de Recebimento de Obras e Servicos, unidade organica de
assessoramento, diretamente subordinada ao Nucleo de Controle de Obras compete:

I - examinar e instruir os processos de recebimento definitivo de obras, servigos e projetos
contratados com terceiros;

IT - realizar levantamentos, vistorias e inspecdes, visando o recebimento definitivo das
obras, servigos e projetos contratados com terceiros;

Il - cumprir os prazos estabelecidos em contrato e/ou Regulamento de Licitacdes e
Contratos para o recebimento definitivo de obras , servigos e projetos contratados com terceiros;

IV - emitir relatorios circunstanciados visando o recebimento definitivo das obras, servigos
e projetos contratados com terceiros;

V - manter atualizado o banco de dados de controle dos recebimentos definitivos emitidos
pela NOVACAP;

VI - Propor medidas voltadas a adequacao, elaboragdo e revisdo de normativos internos
relativos a sua area de atuagao;

VII - Fornecer os elementos técnicos que se fizerem necessarios a confecgao do termo de
referéncia e a realizagdo de licitagdes e contratagdes relacionados a sua area de competéncia,

VIII - elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizagao das obras e servigos sob sua responsabilidade; e



IX - executar outras atividades que lhe forem atribuidas.

CAPITULO III
DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES GENERICAS

Art. 100. Sao competéncias comuns a todas as unidades organicas:
I - distribuir e controlar os servigos da respectiva unidade;

IT - examinar, preparar, consolidar, subsidiar e arquivar documentos relativos a assuntos de
sua competéncia;

IIT - elaborar diretrizes ¢ orientagdes relativas a sua area de atuacdo e submeté-los ao
superior hierarquico;

IV - manter, sob sua responsabilidade o controle, a guarda e o zelo dos bens moveis,
maquinas, equipamentos, instalagdes, materiais de consumo e arquivos da documentagao;

V - propor, na sua area de atuacdo, capacitacao 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;

VII — coordenar, orientar ¢ monitorar as ac¢des das unidades organicas subordinadas,
quando for o caso;

VIII — responder, na sua area de atuagao e no prazo estabelecido, as demandas das unidades
de controle internas e externas;

IX — coordenar e estimular o desenvolvimento, na respectiva unidade organica, a
padroniza¢do de documentos, de normas e rotinas de trabalho;

X — elaborar sistematicamente relatérios das atividades de sua competéncia;

XI — comunicar, em tempo habil, a seus superiores hierdrquicos sobre decisdes e
providéncias que extrapolem sua competéncia;

XII — propor e definir requisitos técnicos para aquisicdo de materiais de consumo e
permanentes, necessarios a consecucao das atividades na sua 4rea de atuagao;

XIII — realizar estudos e pesquisas, visando a consecu¢do e¢ o aperfeigoamento das
atividades desenvolvidas;

XIV — organizar e manter atualizada a coletinea de legislagdo, diretrizes, orientagdes e
documentos congéneres aplicaveis a atividade da unidade orgénica;

XV — relacionar-se internamente e com as demais unidades do mesmo nivel hierarquico, de
modo a dinamizar e desburocratizar os procedimentos administrativos;

XVI —responder com agilidade as demandas internas e externas;

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

TITULO 111

DAS ATRIBUICOES DOS DIRETORES E DOS DEMAIS OCUPANTES DE CARGOS
COMISSIONADOS E DE

FUNCOES GRATIFICADAS



CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRETORES

Art. 101. As atribuicdes do Diretor-Presidente estdo previstas no Estatuto Social.

Art. 102. Aos Diretores cabe, além das constantes do Estatuto Social, desempenhar as
seguintes atribuicoes:

I - planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo das atividades dos orgdos das
respectivas Diretorias;

I - propor, implantar, implementar, acompanhar e avaliar a execu¢dao de politicas,
programas, projetos, acdes, metas no dmbito de sua competéncia e em consondncia com os objetivos
estratégicos e a missao da NOVACAP;

III - cumprir e fazer cumprir o presente Regimento;

IV - propiciar o aprimoramento profissional dos empregados, organizando, anualmente, o
programa de capacitagdo em conjunto com a unidade de gestdo de pessoas da empresa;

V - cuidar para que o cumprimento dos objetos e prazos de execugdo de contratos,
convénios, parcerias, portarias conjuntas, acordos e instrumentos congéneres relacionados a sua area de
atuacao sejam observados;

VI - responder perante o Diretor-Presidente pela execugdo adequada das atividades dentro
de sua respectiva area;

VII - despachar com o Diretor-Presidente e encaminhar-lhe os assuntos e processos que a
ele devam ser apresentados para conhecimento ou decisao;

VIII - elaborar e propor ao Diretor-Presidente o programa de trabalho de sua respectiva
Diretoria; e

IX - planejar supervisionar e aprovar a elaboragdo e revisdo de normas internas necessarias
ao regular exercicio das atividades da Diretoria;

X - zelar pela conformidade dos atos administrativos de competéncia de sua unidade;

XI - exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas ou reconstituidas pelo Diretor-
Presidente, pelo Conselho de Administragdo ou pelo Conselho Fiscal.

CAPITULOV

DAS ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIRECAO INTERMEDIARIA E DE
ASSESSORAMENTO

Art. 103. Ao Secretario-Geral, cabe desempenhar as seguintes atribuigdes:

I - manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a
orienta¢do do Diretor-Presidente;

II - assinar a correspondéncia expedida pela Subsecretaria-Geral e o que lhe for atribuido
por delegacao;

III - assessorar o Diretor-Presidente em assuntos de natureza administrativa;
IV - coordenar os servigos de apoio administrativo e de assisténcia aos Orgaos Colegiados;

V - receber o publico interno e externo, encaminhando os assuntos para decisdo por
intermédio dos canais competentes;

VI - visitar as folhas de frequéncias dos empregados lotados no ambito da Presidéncia e
justificar faltas dos chefes das unidades organicas diretamente subordinadas ao Diretor-Presidente;



VII - auxiliar aos Diretores na solucao de assuntos de interesse da NOVACAP;

VIII - Resolver assuntos de natureza administrativa que ndo dependem de decisdo do
Diretor-Presidente; e

IX - proferir despachos interlocutorios de acordo com as competéncias da Secretaria-geral.

Art. 104. Aos Assessores Especiais, cabe desempenhar as seguintes atribuigcdes:
I - assessorar o Diretor-Presidente no desempenho de suas atribuigdes;

II - assistir direta ¢ imediatamente o Diretor-Presidente na elaboragao de estudos e subsidiar
a tomada de decisdo nos assuntos relacionados a Companhia, em especial em temas técnicos e
estratégicos;

IIT — realizar contatos determinados pelo Diretor-Presidente em assuntos que subsidiem a
estratégia e a coordenagao de agdes com entidades e personalidades publico e privadas;

IV - analisar, instruir e acompanhar os processos de interesse da Presidéncia;
V - desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao;

VI - chefiar, gerenciar ou coordenar unidades organizacionais da Companhia, quando
delegados pelo Diretor-Presidente;

Art. 105. Aos Subsecretarios, cabe desempenhar as seguintes atribuigoes:
I — assessorar o Secretario-Geral em assuntos de sua competéncia ou que sejam correlatos;

IT — estabelecer e supervisionar a execugao das agdes, visando o cumprimento dos objetivos
de sua area de atuagao;

III — cumprir e fazer cumprir a legislacdo aplicavel a area finalistica e de gestdo
administrativa;

IV — promover estudos acerca das inovagdes e a oportunidade de aplicacdo de novas
metodologias de trabalho em sua area de atuagao;

V —acompanhar os processos administrativos relacionados a sua area de atuagao;

VI - opinar na elaboragao de normas e regulamentos internos na sua area de atuagao.

Art. 106. Aos Coordenadores, cabe desempenhar as seguintes atribuigdes:

I — assistir e assessorar a chefia imediata nos assuntos relacionados a sua area de atuacao, ¢
submeter os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

I — planejar, coordenar, supervisionar o desenvolvimento de programas, projetos e
atividades relacionadas a sua area de competéncia;

IIT — emitir parecer, nota técnica e similares sobre processos e documentos especificos da
sua area de atuacgao;

IV — apresentar relatorios periddicos de trabalho com estatisticas, analises e recomendagdes
sobre atividades inerentes a sua unidade;

V — identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos correlatos aos de sua area
de competéncia;

VI — articular a¢des integradas com outras areas da NOVACAP e demais 6rgios;

VII — orientar, coordenar e supervisionar as atividades das unidades organicas que lhes sao
subordinadas e buscar qualidade e produtividade da equipe;

VIII — propor a racionalizacdo de métodos e processos de trabalho, normas e rotinas que
maximizem os resultados pretendidos;



IX — exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no dmbito de suas
competéncias.

Art. 107. Aos Chefes de Nucleo, cabe desempenhar as seguintes atribuigdes:

I - programar, coordenar e controlar a execugdo das atividades genéricas e especificas das
assessorias que lhe sdo subordinadas;

II - responder, perante o seu Diretor, pela execugdo adequada e eficaz das atividades do seu
Nucleo;

III - orientar os assessores que lhe sdo diretamente subordinados;
IV - autorizar a movimentagao do pessoal dentro do seu Nucleo;

V - propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidades encontradas no ambito de seu Nucleo;

VI - comunicar ao Diretor as ocorréncias passiveis de elogios ou penalidades do pessoal
que lhe for subordinado;

VII — elaborar a escala de férias dos empregados sob sua subordinagao;
VIII - instruir processos e expedientes inerentes a sua area de atuacao;
IX - assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades de sua competéncia;

X - elaborar o plano de trabalho e os relatorios de atividades do se Nucleo, de acordo com
as diretrizes estabelecidas pelo Diretor da area;

XI - manter contatos e adotar providéncias que se fizerem necessarias, visando a
apropriacao dos custos dos servi¢os executados;

XII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem cometidas.

Art. 108. Aos Chefes de Assessoria da Presidéncia, cabe desempenhar as seguintes
atribuigdes:

I - programar, coordenar e controlar a execucdo das atividades genéricas e especificas da
Assessoria;

II - responder, perante o Secretario-Geral e o Presidente, pela execucdo adequada e eficaz
das atividades da Assessoria;

IIT - assinar a correspondéncia expedida pela Assessoria e o que lhe for atribuido por
delegacao;

IV - emitir parecer, nota técnica e similar sobre processos e documentos especificos da sua
area de atuacao;

V — identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos correlatos aos de sua area
de competéncia;

VI — articular ac¢des integradas com outras areas da NOVACAP; demais 6rgaos;

VII — exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de
suas competéncias.

Art. 109. Ao Chefe da Ouvidoria-Geral cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

I - apurar a procedéncia de queixas, reclamag¢des ou denuncias que lhe forem
encaminhadas, averiguando junto as unidades organicas pertinentes, representando aos setores
competentes, quando cabivel, assuntos que determinem sindicancia ou punigoes;

IT - recomendar a alteragdo ou anulacdo de atos contrarios aos dispostos na legislacdo ou
aos preceitos de boa administracao e conduta;



III - sugerir medidas de aprimoramento dos instrumentos normativos e regimentais;

IV - manter contatos e adotar as providéncias necessarias para a melhoria das atividades de
atendimento da clientela interna;

V - sugerir ou, quando for o caso, adotar medidas necessarias a melhoria da execu¢do das
atividades que lhe sdo afetas.

Art. 110. Aos Ocupantes de Cargos de Assessoramento, cabe desempenhar as seguintes
atribuigoes:

I - programar e controlar a execucdo das atividades que lhe sdo diretamente atribuidas;

IT - sugerir ou adotar medidas necessarias a melhoria da execucao das atividades que lhe
sdo afetas;

III - despachar com o respectivo chefe imediato e encaminhar-lhe os assuntos e processos
que a ele devam ser apresentados para conhecimento ou decisao;

IV - emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia;

V - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas.

CAPITULO VI

DAS ATRIBUICOES DOS CHEFES DE DEPARTAMENTO E DAS DIVISOES E DEMAIS
OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS E DE FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 111. Aos Chefes de Departamento, cabe desempenhar as seguintes atribuicdes:

I - programar, coordenar e controlar a execucdo das atividades genéricas e especificas das
unidades orgénicas que lhe sdo subordinadas;

II - responder, perante o seu Diretor, pela execu¢do adequada e eficaz das atividades de seu
Departamento;

IIT - propor a designacdo ou a dispensa dos ocupantes de funcdes 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 instauragdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidades encontradas no ambito de seu Departamento;

VII - comunicar ao Diretor as ocorréncias passiveis de elogios ou penalidades do pessoal
que lhe for subordinado;

VIII — elaborar a escala de férias dos empregados sob sua subordinagao;
IX - instruir processos ¢ expedientes inerentes a sua area de atuagao;
X - assinar os expedientes e demais atos relativos as atividades de sua competéncia;

XI - elaborar o plano de trabalho e os relatorios de atividades do Departamento, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Diretor da érea;

XII - manter contatos e adotar providéncias que se fizerem necessarias, visando a
apropriacao dos custos dos servigos executados;

XIII - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas.



Art. 112. Aos Chefes de Divisao, cabe desempenhar as seguintes atribuicoes:
I - orientar e controlar a execu¢do das atividades sob sua responsabilidade;

IT - despachar com o Chefe do Departamento a que estiver subordinado;

III - instruir processos e expedientes inerentes a sua area de atuagao;

IV - comunicar ao Chefe do Departamento as ocorréncias passiveis de elogios ou
penalidades do pessoal que lhe for subordinado;

V - elaborar a escala de férias e outros afastamentos, e promover o controle da frequéncia
dos servidores sob sua subordinacao;

VI - responder perante o chefe imediato pela execucdo adequada das atividades de sua
Unidade organica;

VII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem cometidas.

Art. 113. Aos Assessores da Presidéncia e das Diretorias, compete:

I - assessorar o Diretor-Presidente e os Diretores na elaboragdo de despachos, sugerindo o
encaminhamento a unidade organica competente;

IT - assessorar atividades técnicas ou administrativas, regularizando pendéncias, orientando
e prestando informagdes sobre o andamento de processos ou documentos, esclarecendo duvidas,
atendendo a solicitagdo e encaminhamento para as unidades e 6érgaos competentes;

III - assessorar na execugao de trabalhos técnicos por determinagdo do respectivo Diretor;

IV - assessorar o Diretor na coordenacdo das unidades organicas a ele subordinadas,

desenvolvendo agdes para assegurar a estreita colaboracdo entre elas e com as demais unidades da
NOVACAP;

V - preparar Voto para a apreciacao e aprovacao da Diretoria Executiva;

VI - assessorar outras atividades de sua area de atuagcdo que lhe forem atribuidas pelo
Diretor.

Art. 114. Ao Assessor 1, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

I - coordenar e controlar a execugdo das atividades da Diretoria ou da unidade orgénica a
que estiver subordinado;

IT - realizar estudos de natureza técnica que forem submetidos a apreciacao das respectivas
Diretorias;

IIT - assessorar na coordenacdao das agdes emanadas das Diretorias, assegurando-lhe uma
estreita colaborag@o entre si e com os demais 6rgaos da Companhia;

IV - propor medidas que visem o aprimoramento de procedimentos administrativos;

V - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas
competéncias.

Art. 115. Ao Assessor I, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

I — assessorar diretamente o Assessor I ou chefe da unidade organica a que estiver
subordinado;

IT - prestar informagdes e orientagdes técnicas;

IIT - realizar estudos e levantamentos de dados submetidos a apreciagao das respectivas
chefias;



competéncias.

subordinado;

competéncias.

subordinado;

competéncias.

subordinado;

competéncias.

subordinado;

competéncias.

incumbe:

IV - planejar e assessorar atividades administrativas relacionadas a sua area de atuagao;

V - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas

Art. 116. Ao Assessor III privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

I - assessorar diretamente o Assessor II ou chefe da unidade organica a que estiver

IT - assessorar outras tarefas administrativas que lhe forem atribuidas;

IIT - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas

Art. 117. Ao Assessor IV privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

I - assessorar diretamente ao Assessor III ou ao chefe da unidade organica a que estiver

I - despachar com o Chefe a quem estiver subordinado;

IIT - exercer outras atribui¢des que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas

Art. 118. Ao Assessor V privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

I - assessorar diretamente o Assessor IV ou chefe da unidade organica a que estiver

II - orientar seus subordinados no cumprimento de suas tarefas;

IIT - exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas

Art. 119. Ao Assessor VI privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:

I - assessorar diretamente o Assessor V ou chefe da unidade organica a que estiver

IT - cumprir as tarefas que lhe forem atribuidas por sua chefia;

III- exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas, no ambito de suas

Art. 120. Ao Assistente de Diretoria, privativo de ocupantes de empregos permanente,

I - auxiliar a Diretoria a que estiver subordinado na solucdo dos problemas afetos a

respectiva Diretoria;

Diretoria;

Diretoria;

da Diretoria;

IT - controlar e distribuir tarefas, visando a execucdo das atividades de suas respectivas

IIT - preparar os atos oficiais e correspondéncias de interesse da Diretoria;

IV - fornecer a Diretoria os elementos necessarios a apropriacdo das despesas da sua
V - manter arquivo e controle de todos os processos, materiais de expedientes de interesse

VI - coletar dados e preparar graficos demonstrativos relacionados com as atividades da



Diretoria;

VII - executar quaisquer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Diretoria.

Art. 121. Ao Secretario I, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
I - assistir as Chefias;

I - prestar informacdes aos Colegiados;

IIT - receber e encaminhar decisdes dos Colegiados;

IV - digitar minutas, atas, pareceres, portarias, instrugoes e decisoes;

V - preparar agenda de servigo da Chefia;

VI - controlar o material de expediente dos Gabinetes;

VII - providenciar material técnico e legislativo para subsidiar reunides colegiadas.

Art. 122. Ao Secretario 11, privativo de ocupantes de empregos permanente, incumbe:
I - atender telefone;

IT - prestar informacdes rotineiras ao publico;

III - receber e encaminhar pessoas;

IV - digitar os expedientes da Chefia;

V - receber e distribuir correspondéncia;

VI - preparar agenda de servico das Chefias;

VII - distribuir tarefas aos servidores lotados nos Departamentos;

VIII - controlar e providenciar materiais de expedientes.

Art. 123. A todos os empregados incumbe:

I - zelar pelo cumprimento do regime disciplinar e normas internas da NOVACAP;
IT — cumprir os seus deveres e as ordens dos superiores hierarquicos;

II1 - zelar pela conservagao e perfeita utilizagdo dos bens da NOVACAP;

IV - sugerir ao chefe imediato medidas que julguem uteis a consecugdo dos fins da
NOVACAP e do aperfeigoamento dos respectivos servigos;

V - denunciar aos Orgdos internos competentes, eventual ilicito que lhe cheguem ao
conhecimento.

TITULO IV
DA DINAMICA FUNCIONAL

Art. 124. A COMPANHIA URBANIZADORA DA NOVA CAPITAL DO BRASIL -
NOVACAP executara, de acordo com este Regimento ¢ com as demais disposi¢des instituidoras ou
regulamentadoras da organizagao administrativa do Distrito Federal, atividades relacionadas com as
seguintes naturezas:

I - de programagao e controle de suas competéncias fins;



IT - de execugao direta das suas competéncias fins;
IIT - da execugdo indireta de suas competéncias fins;

IV - de acompanhamento e supervisdo especifica sobre a execugdo contratada, delegada ou
acordada de suas competéncias fins;

V - de execucdo, a ela delegada ou com ela contratada ou acordada, por orgdos e
entidades;

VI - de execugdo, em seu nivel, das atividades sistematicas de gestdo e de apoio
administrativo.

Art. 125. As atividades fins a que alude o inciso I do artigo anterior sdo as enunciadas no
Titulo II, do Capitulo II, como competéncias das Diretorias de Suporte, das Cidades, de Projetos e de
Obras, e sua programagdo e controle sdo da responsabilidade direta dos respectivos Departamentos e
Divisdes, sob a orientagdo dos titulares.

§1° - A Programagao e Controle de que trata este artigo se fardo sob a supervisao geral
emanada dos critérios politico-administrativos fixados pelo Governo do Distrito Federal e sob a supervisao
técnica dos seus o0rgaos centrais.

§2° - 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 6rgaos da Administragdo Direta do Distrito Federal e por outros dispositivos legais e técnicos
especificos ou aplicaveis.

§3° - Os critérios e os instrumentos da Programagdo e Controle serdo fixados pela propria
NOVACAP, na auséncia de disposi¢des decorrentes dos paragrafos anteriores ou por necessidade de
operacionaliza-los.

Art. 126. A execucdo direta das competéncias fins da NOVACAP ¢ incumbéncia das
Diretorias de Projetos, de Obras, das Cidades e de Suporte, através de projetos e atividades, pelos
empregados daquelas Diretorias, com o0s recursos materiais, ambientais, or¢amentarios, extra
or¢amentarios e técnicos da NOVACAP, sob a responsabilidade dos respectivos Diretores.

Art. 127. Quando a NOVACAP; for executora de competéncia de outros Orgdos agird
sempre respaldada por instrumentos proprios de contrato ou convénio, limitada os objetos destes a
natureza de suas proprias competéncias fins e sujeito a orientagdo normativa e ao controle da contraparte
contratante, delegante, acordante ou conveniado.

Art. 128. As atividades da NOVACAP relacionadas com pessoal, material, patrimonio,
transporte, orgamento, financas, documentagdo e comunicacdo administrativa, bem como aquelas
relacionadas com planejamento e organizacdo, sao as constantes deste Regimento e se regerdo pela
orientacdo normativa emanada dos oOrgdos centrais dos respectivos sistemas e pelas instrugdes
especificadas pelos Orgios Colegiados da NOVACAP.

§1° - A critério daqueles Orgdos a orientagdo normativa sera transmitida as respectivas
unidades organicas, por meio de ato proprio.

§2° - A execucgdo das atividades de que trata este artigo sdo cometidas, em carater
especifico, as unidades organicas da Presidéncia, das Diretorias de Suporte 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 6rgaos colegiados.

Art. 129. Toda programagao e execucdo de qualquer das competéncias da NOVACAP
mantera absoluta coeréncia com as normas, prazos e valores orgamentarios ou, quando custeadas por



recursos outros, com as disposicdes que regem a captacdo e emprego daqueles recursos.

Art. 130. Para os fins da orientacdo normativa controle técnico e fiscalizacdo especifica as
atividades da NOVACAP, a seguir enumeradas, obedecerdo as seguintes vinculagdes externas, nos termos
da legislagdo vigente:

I - pessoal — ao Comité de Politicas de Pessoal, coordenado pela Secretaria de Estado de
Economia do Distrito Federal;

IT - orcamento, finangas e patrimonio — a Secretaria de Estado de Economia do Distrito
Federal.

TITULO V
DAS SUBSTITUICOES

Art. 131. Os Diretores serdo substituidos em suas faltas e impedimentos na forma
estabelecida pelo Estatuto Social.

Art. 132. Os titulares dos cargos comissionados e das fungdes gratificadas, em seus
impedimentos ou auséncias eventuais, serdo substituidos por empregados designados pelo Diretor-
Presidente, mediante indicagdo dos Diretores das respectivas areas.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 133. As unidades organicas da Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil —
NOVACAP funcionardo em regime de mutua colaboragdo, respeitadas as competéncias regimentais de
cada uma.

Art. 134. A subordinacdo hierarquica das unidades organicas da NOVACAP define-se na
posi¢do de cada um deles na estrutura administrativa, na forma do organograma e pelo enunciado de suas
respectivas competéncias.

Art. 135. A Diretoria Executiva, tendo em vista as necessidades de organizacdo estrutural,
podera propor ao Conselho de Administracdo a criacdo de novas unidades organicas, a alteracdo, a fusdo
ou a extingao das existentes.

Art. 136. A Fabrica de Artefatos de Cimento - FAC, unidade organica de gerenciamento
e execucdo, diretamente subordinada a Diretoria das Cidades, compete a fabricagdo de elementos pré-
moldados nao estruturais para suprir as necessidades emergenciais da NOVACAP.

Art. 137. Este Regimento entrara em vigor na data de sua aprovagao.

Brasilia, 24 de outubro de 2024.
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