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PORTARIA N° 576, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2018

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO DO DISTRITO FEDERAL, no uso das
atribuicoes que Ihe confere o artigo 133 do Decreto n.% 32.598/2010, estabelece atribuigbes e competéncias no
que se refere a supervisdo, a coordenacao, ao acompanhamento e a fiscalizagdo da execugao do contrato
corporativo, relativo a prestacdo de servigos destinada a operacionalizagdo do Programa de Estagio da Secretaria
de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo do Distrito Federal, € no uso das atribuicdes decorrentes da
estrutura administrativa a que se refere o Decreto n.° 36.825/2015, conforme exposto no processo n° 00410-
00011467/2016-38. resolve:

Art. 19 Consideram-se as seguintes definicbes para o cumprimento da presente portaria:

I - Contrato corporativo: € o ajuste firmado pela Secretaria de Estado de Planejamento, Orcamento e Gestdo do
Distrito Federal - SEPLAG cuja execugao do objeto alcance, além dessa Secretaria, outros 6rgaos e/ou outras
entidades que integram a Administragdo Publica Direta e Indireta do Distrito Federal;

II - Comissdao executora: é a comissdo integrada por servidores da SEPLAG formalmente designados para
supervisionar e coordenar o acompanhamento e a fiscalizacdao da execucao dos contratos corporativos, para
orientar os executores locais, e para realizar o ateste das faturas ou notas fiscais, devendo a atribuicao recair
sobre 0s ocupantes dos cargos comissionados a que se referirem o respectivo contrato;

III - executor local: é o servidor lotado no 6rgao ou na entidade atendida por contrato corporativo e designado,
como titular ou suplente, para acompanhar e fiscalizar a execugao desse contrato na localidade;

IV - Supervisor: é o servidor lotado no 6rgao ou na entidade atendida por contrato corporativo e designado para
orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades dos estagiarios que estejam sob sua supervisao na localidade;

V - Localidade: é onde sera prestado o servigo corporativo solicitado pelo érgdo ou pela entidade;

VI - relatério analitico: é o relatdrio elaborado pela comissao executora consolidando as informagGes dos
relatorios circunstanciados e apresentando o resultado da supervisdio e da coordenacao sobre o
acompanhamento e a fiscalizacdo da execugao do contrato corporativo, registrando, entre outros, o valor a
pagar e eventuais glosas, retencao de valores e proposta de aplicacdo de sancdo a contratada;

VII - Relatério circunstanciado: é o relatério elaborado pelo executor local, conforme modelo aprovado pela
comissao executora, por meio de sistema eletronico, a fim de apresentar o resultado do acompanhamento e da
fiscalizagao da execugao do contrato.

Art. 20 Devera ser solicitada a Subsecretaria de Gestdo de Contratos Corporativos da Secretaria de Estado de
Planejamento, Orcamento e Gestdo do Distrito Federal - SUCORP/SEPLAG, e obedecera ao contido nesta
Portaria, toda a demanda de estagiarios para atender a 6rgaos e entidades da Administracao Publica Direta e
Indireta do Distrito Federal.

§ 1° A solicitacao de estagiarios a que refere esta portaria devera ser formalizada por meio do preenchimento,
no Sistema Eletronico de Informagbes - SEI, do Documento de Formalizacdo da Demanda - DFD, assinado pelo
Ordenador de Despesas e supervisor, do respectivo Documento de Indicagao de Executores - DIE, assinado pelo
Ordenador de Despesas e executor(es) indicado(s), e do Documento de Identificacdo do Ordenador de Despesa
- DIOD, assinado pelo Subsecretario de Administracao Geral - SUAG ou ocupante de cargo equivalente do érgao
ou entidade solicitante, os quais deverao ser encaminhados a SUCORP/SEPLAG no prazo minimo de 60 dias da
data prevista para o inicio do estagiario na localidade.

§ 20 A partir da entrada em vigor desta Portaria, € mediante solicitacdo da SUCORP/SEPLAG, os 6rgaos e as
entidades deverao validar e prestar informagOes relativas aos estagiarios disponibilizados, a fim de cumprir o
disposto no § 19, especialmente na confirmagao e, se for o caso, na indicacao do executor e seu suplente.

Art. 39 S3o requisitos para o atendimento da demanda:
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I - O preenchimento, em meio eletronico, do Documento de Formalizacdo da Demanda - DFD, assinado pelo
Ordenador de Despesas e supervisor, do respectivo Documento de Indicacao de Executores - DIE, assinado pelo
Ordenador de Despesas e executor (es) indicado (s), e do Documento de Identificagdo do Ordenador de
Despesa - DIOD, assinado pelo Subsecretario de Administracdo Geral - SUAG ou ocupante de cargo equivalente
do 6rgao ou entidade solicitante;

IT - A adequacao da demanda ao objeto do contrato firmado pela SEPLAG, conforme as exigéncias do respectivo
Projeto Basico ou Termo de Referéncia e do Edital;

I1I - A disponibilidade orcamentaria e de saldo no contrato;
IV - O atendimento as normas que disciplinam as condi¢Oes para o exercicio das atividades de estagio.

Art. 4° O ato de designacdo de comissao executora ou de executor local sera formalizado pelo SUAG da SEPLAG
e, para fins de efetividade e publicidade, enviado, por esse, para publicagdo no Diario Oficial do Distrito Federal.

Art. 59 As comissodes executoras desta SEPLAG, designadas para supervisionar e coordenar o0 acompanhamento e
a fiscalizagdo da execucao dos contratos corporativos, cabe:

I - Disponibilizar ou remanejar os estagiarios, em cada 6rgao ou entidade atendida por contrato corporativo,
obedecidos os dispositivos legais e o disposto em contrato;

IT - Recusar a disponibilizacdo ou o remanejamento dos estagiarios nos casos de ndo enquadramento da
demanda ao estabelecido em legislacao;

III - Informar ao SUAG, ou ocupante de cargo equivalente, do 6rgao ou da entidade atendida por contrato
corporativo a auséncia de indicacdo dos executores locais do 6rgdo ou da entidade atendida por contrato
corporativo da SEPLAG;

IV - Solicitar, caso necessario, ao 6rgao ou a entidade atendida por contrato corporativo o encaminhamento de
informacdes sobre a execucao do contrato e sobre a qualidade dos servicos prestados para fins de
aprimoramento da prestagao dos servigos;

V - Comunicar formalmente a contratada o descumprimento do contrato e indicar os procedimentos necessarios
a0 seu correto cumprimento;

VI - Analisar os relatdrios circunstanciados;

VII - comunicar ao SUAG, ou ocupante de cargo equivalente, do érgdo ou da entidade atendida por contrato
corporativo o descumprimento do prazo estabelecido para o envio do relatdrio circunstanciado para que este
providencie o encaminhamento desse documento;

VIII - Comunicar ao SUAG, ou ocupante de cargo equivalente, do érgdo ou da entidade atendido por contrato
corporativo e aos executores locais a alteracdo, quando houver, do prazo previsto para o envio do relatério
circunstanciado;

IX - Elaborar e encaminhar a SUCORP/SEPLAG, para envio ao SUAG da SEPLAG, relatério analitico e os
documentos fiscais atestados, bem como os documentos necessarios para liquidacdo da despesa previstos em
contrato, desde que completas as informagdes prestadas no respectivo més pelo prestador do servico;

X - Fornecer acesso a documentos que tratam da execucdao do contrato para o executor local por meio de
sistema eletronico;

XI - colaborar, na fase interna da licitacdo, fornecendo relatérios e/ou informagdes para instrucao de processos
de contratagao;

XII - consolidar e formalizar, na fase interna da licitacdo, o quantitativo da demanda para nova contratacao apos
a consulta aos orgaos e as entidades a serem atendidas por contrato corporativo. Art. 6°. Aos executores locais
cabe:

I - Conhecer, para fins de fiscalizacdo e acompanhamento da execugao contratual, o respectivo edital, o termo
de referéncia ou o projeto basico, o contrato a que se refere o servico, o Decreto n® 30.658, de 6 de agosto de
2009, alterado pelo Decreto n° 33.940, de 11 de outubro de 2012, o Decreto n® 3.722, de 09 de janeiro de
2001, o Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, o Decreto Distrital n°® 36.519/2015, a Lei n® 10.520, de 17 de
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julho de 2002, a Lei n°® 11.788, de 25 de setembro de 2008 e legislacao correlata, assim como o que dispde o
art. 67 da lei n.% 8.666, de 21 de junho de 1993, e 0 art. 41 do Decreto n.° 32.598, de 15 de dezembro de 2010;

II - Atender prontamente as disponibilizagdes e os remanejamentos determinados pela comissao executora da
SEPLAG;

III - Fiscalizar diretamente o fiel cumprimento da execugao do contrato, comprovando a efetiva realizagao do
seu objeto, desempenhando papel proativo;

IV - Elaborar e encaminhar a comissdo executora da SEPLAG, até o 3° dia util do més subsequente ao da
execucdo do servico, relatdrio circunstanciado, em meio eletronico, nos moldes definidos pela citada comissao;

V - Atender as determinacdes da comissao executora caso haja alteracdo do prazo previsto para
encaminhamento do relatdrio circunstanciado, e no caso de orientacdes sobre o acompanhamento e a
fiscalizacao do contrato;

VI - Consultar a comissao executora da SEPLAG em tempo habil para realizacdo das medidas convenientes no
caso de duvidas para a tomada de decisGes.

Art. 79. Aos supervisores cabe:

I - Conhecer o Decreto n° 30.658, de 6 de agosto de 2009, alterado pelo Decreto n® 33.940, de 11 de outubro
de 2012, o Decreto n° 3.722, de 09 de janeiro de 2001, o Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005, o Decreto
Distrital n© 36.519/2015, a Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002, a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008 e
legislacao correlata.

IT - Orientar, acompanhar e fiscalizar as atividades do (s) estagiario (s) sob a sua supervisao

III - Fiscalizar diretamente o fiel preenchimento da folha de frequéncia do (s) seu (s) respectivo (s) estagiario
(s), desempenhando papel proativo;

IV - Encaminhar ao executor local, até o 1° dia dtil do més subsequente, a (s) folha (s) de frequéncia do (s)
estagiario (s) que estdo sob sua supervisao;

V - Preencher o relatério de atividades semestral do (s) estagiario (s) que estdao sob sua supervisao;
VI - Atender as determinagOes do executor local caso haja alteracdo do prazo previsto no inciso 1V;

VII - Consultar o executor local em tempo habil para realizacdo das medidas convenientes no caso de duvidas
para a tomada de decisdes no tocante a supervisao de estagiario (s).

Art. 80, Ao Subsecretario de Administracdo Geral - SUAG, ou ocupante de cargo equivalente, do 6rgao ou
entidade solicitante cabe:

I - Manter atualizado seu cadastro por meio do preenchimento do Documento de Identificacdo do Ordenador de
Despesa - DIOD;

IT - Formalizar e encaminhar por sistema eletronico o DFD e o DIE;

III - Propiciar aos executores locais a capacitacdo e o acesso as especificagdes, quantidades e obrigacdes
contidas no termo de referéncia, projeto basico, edital e respectivo contrato, bem como a legislagdo que rege a
matéria;

IV - Enquanto nao houver sido nomeado executor ou no caso de recusa ou atraso na elaboracao e
encaminhamento de relatdrio (s) circunstanciado (s) pelos executores titular e suplente, elaborar e encaminhar o
(s) respectivo (s) relatdrio (s), bem como adotar medidas administrativas conforme previsto no artigo 211 da Lei
n.° 840/2011.

Art. 99 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
RENATO JORGE BROWN RIBEIRO

Este texto ndo substitui o publicado no DODF n° 247 de 31/12/2018
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