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= p— Subsecretaria de Moderniza¢do do Atendimento Imediato ao Cidaddo Na Hora

\ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E CIDADANIA DO DISTRITO FEDERAL

r
Plano de Trabalho - SEJUS/SUBNAHORA

PLANO DE TRABALHO

1. DADOS COOPERANTE

Parceiro

Companhia de Desenvolvimento Habitacional do
Distrito Federal

CNPJ
09.335.575/0001-30

Enderego

Setor Comercial Sul, Quadra 06, Edificio SEDHAB-
Bloco A, Lotes 12/13 - Brasilia-DF

DDD/Telefone
(61) 3214-1833

Cidade UF CEP:
Brasilia DF 71.988-001
Nome do Responsavel pela celebragdo/assinatura Cargo

Wellington Luiz De Souza Silva

Diretor-Presidente

Orgao
Secretaria de Estado de Justica e Cidadania do
Distrito Federal

CNPJ
008.685.528/0001-53

Enderego:

SAAN, Quadra 01, Lote C, 32 Andar,

DDD/Telefone
(61) 2104-4253

Cidade UF CEP:
Brasilia DF 70.632-100
Cargo

Nome do Responsavel pela celebragdo/assinatura

Paulo César Gomes de Medeiro

Secretdrio Executivo de Estado de
Justica e Cidadania do DF

2. IDENTIFICAGAO DO PROJETO

Titulo: “Acordo de Cooperagdo Técnica”, celebrado entre a Secretaria de Estado de Justica e
Cidadania e a Companhia de Desenvolvimento Habitacional do Distrito Federal, com o propdsito
de desenvolver a¢des destinadas a implantacdo e operacionalizagdo de servicos da Companhia
de Desenvolvimento Habitacional nas Unidade de Atendimento da Subsecretaria de

Moderniza¢ao de Atendimento Imediato ao Cidaddao — Na Hora.
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O posto de atendimento da Companhia de Desenvolvimento Habitacional do Distrito Federal
funcionard na Unidade do Na Hora da Rodoviaria.

PROCESSO n2: 00400-00028616/2020-11 ESPECIE: Acordo de Cooperagdo Técnica 0...../2021

PARTICIPES: Secretaria de Estado de Justica e Cidadania e Companhia de Desenvolvimento
Habitacional do Distrito Federal

Inicio: a partir da data de assinatura do Término : na data final do prazo de
instrumento do Acordo de Cooperagao. vigéncia do Acordo de Cooperacdo.

O prazo de vigéncia do Acordo de Cooperagdo | O prazo de vigéncia do Acordo de
sera de 60 (sessenta) meses a partir da data da | Cooperagdo sera de 60 (sessenta) meses a
assinatura. partir da data da assinatura

3. DESCRICAO DO OBJETO

Estabelecimento de parceria entre a Secretaria de Estado de Justica e Cidadania e a Companhia
de Desenvolvimento Habitacional do Distrito Federal, com vistas ao desenvolvimento de agbes
destinadas a implantacdo e a operacionalizagdo de postos de servicos da Companhia de
Desenvolvimento Habitacional nas Unidades de Atendimento da Subsecretaria de Modernizacado
de Atendimento Imediato ao Cidaddao — Na Hora, com a finalidade de prestar atendimento de
alto padrdo de qualidade, eficiéncia e rapidez, facilitar o acesso do cidaddo aos servigos publicos,
simplificar as obrigacGes de natureza burocratica, assim como ampliar os canais de comunicagao
entre o Estado e o Cidaddo.

4. ABRANGENCIA

Distrital

5. JUSTIFICATIVA

IMPORTANCIA DA PROPOSTA:

Concretizagdo pelo poder Publico de agbes voltadas para prestagdo de servigcos publicos ao
cidaddo, com alto padrdao de qualidade, eficiéncia, rapidez, facilidade de acesso, bem como
simplificacdo de obrigacdes de natureza burocratica.

CARACTERIZAGAO DOS INTERESSES RECIPROCOS:

Formalizado via Acordo de Cooperacgao Técnica.
PUBLICO ALVO:

Qualquer cidaddo que necessite dos servicos prestados pela Companhia de Desenvolvimento
Habitacional do Distrito Federal - CODHAB.

6. OBJETIVOS GERAIS E ESPECIFICOS

OBIJETIVOS GERAIS:

Prestacdo atendimento de alto padrdo de qualidade, eficiéncia e rapidez.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

Tendo como objetivos especificos disponibilizar recursos humanos, em quantidade suficiente e
devidamente capacitada, prestar os servicos:
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1. deinformagdes de classificacdo e de pontuagdo no Programa de Oferta Habitacional;

2. informagGes sobre andamento processual;

3. agendamento de atendimento dos convocados no Programa de Oferta Habitacional;

4. recebimento da documentag¢do dos convocados do Programa de Oferta Habitacional,
efetuado através de agendamento;

5. formaliza¢do de requerimento para alteracdo cadastral e

6. informacdo sobre requerimento e emissdo de Certiddo Positiva de Imdvel.

7. METAS A SEREM ATINGIDAS

e Facilitar o acesso do cidadao aos servigos publicos;
e Simplificar as obriga¢des de natureza burocratica;

e Ampliar os canais de comunicagdo entre o Estado e o Cidadao;

8. ETAPAS DE EXECUGCAO

Os servicos serdo prestados nos postos de atendimento ao publico nas Unidades da
Subsecretdria de Modernizacdo de Atendimento Imediato ao Cidaddo — Na Hora. Os postos de
atendimento deverdo funcionar initerruptamente, de segunda a sexta-feira, no horario das 07h
as 19h e aos sabados de 07h as 13h. O hordrio de encerramento de entrega de senhas nas
unidades ocorrera de segunda a sexta-feira as 18h30 e aos sabados as 12h30. Segue detalhado

as etapas:

ETAPAS

RESPONSAVEL

DATAS

Disponibilizagao de espaco
e infraestrutura adequadas
no inicio das atividades.

I. Secretaria de Estado de Justica e
Cidadania — SEJUS/DF.

Imediato, tendo em
vista tratar-se de
renovac¢ao da parceria,
O espago e a
infraestrutura
encontram-se
disponibilizados.

Adequacdo e Homologagao
da Infraestrutura fisica,
material e tecnolégica.

I. Companhia de Desenvolvimento
Habitacional do Distrito Federal -
CODHAB em conjunto com a Secretaria
de Estado de Justica e Cidadania —
SEJUS/DF.

Imediato, tendo em
vista toda estrutura
encontra-se em
funcionamento.

Inicio da prestacio dos
Servigos aos cidadaos de
acordo com as normas do
Na Hora.

I. Companhia de Desenvolvimento
Habitacional do Distrito Federal-
CODHAB em conjunto com a Secretdria
de Estado de Justica e Cidadania —
SEJUS/DF

Imediato, tendo em
vista a continuidade
na prestagaio dos
Sservigos.

9. PREVISAO DE INiCIO E FIM DA EXECUCAO
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O Presente Acordo entrard em vigor na data da assinatura e terd duragdo até 60 (sessenta)
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meses.

N3ao havendo exting¢do por dentncia, a Companhia de Desenvolvimento Habitacional do Distrito
Federal procedera a avaliagdo em até 60 (sessenta) dias antes do término da vigéncia e, caso
haja interesse dos participes na sua continuidade, podera ser providenciado um novo ajuste.

Observada a legislagdo vigente.

10. PLANO DE APLICAGAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

AUSENCIA DE REPASSE DE ONUS FINANCEIROS

1-

O presente Acordo de Cooperacdio ndo envolve transferéncia de recursos

financeiro/orcamentarios.

11. UNIDADE RESPONSAVEL E GESTOR DO ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA

RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DO ACORDO:

Secretaria de Estado de Justica e Cidadania do Distrito Federal

Companhia de Desenvolvimento Habitacional do Distrito Federal

GESTOR RESPONSAVEL:

Paulo César Gomes de Medeiro

Wellington Luiz De Souza Silva

12. ATRIBUIGCOES DA SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E CIDADANIA- SEJUS

implantar, coordenar, gerenciar e administrar a unidade de atendimento, em
conformidade com o estabelecido no Decreto n? 22.125, de 11 de maio de 2001 e
alterac¢Oes posteriores;

estabelecer normas administrativas internas a fim de assegurar a organizacdo das
unidades do Na Hora;

disponibilizar espagos fisicos com areas adequadas e ambientes caracterizados pela
seguranga, inclusive de documentos, climatizagao, limpeza, iluminagdo, comunicagao
visual e funcionalidade, capazes de assegurar o bom desempenho dos parceiros
instalados no Na Hora;

disponibilizar recursos de informatica — hardware e software — devidamente instalados
em rede, mobilidrio, recursos de telecomunicagdes, dispositivo para o gerenciamento
eletrénico do atendimento, equipamentos auxiliares, bem como rotinas de prestacdo de
servigos necessarias ao adequado funcionamento de cada parceiro;

disponibilizar recursos humanos, em quantidade suficiente e devidamente capacitada,
para o adequado exercicio nas fungGes de recepcionistas, de volantes e administragao do
Na Hora;

disponibilizar, excepcionalmente, recursos humanos necessarios para auxiliar os parceiros
no atendimento ao publico, devido a problemas no seu contingente de pessoal que
possam impactar de forma negativa no atendimento ao cidaddo e, assim, causar
transtorno ao cidadao e prejudicar a imagem do Na Hora;

assumir as despesas referentes a energia elétrica, agua, telefone, segurancga, limpeza,
conservacdo e manutencdo do mobilidrio, da rede e dos equipamentos de informatica,
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sistema de ar condicionado e instalagdes prediais, inclusive a instalacdo elétrica e os
sistemas de abastecimento de agua, hidraulico e sanitario;

assumir as despesas com materiais de expediente utilizados pela administragdo e
recepgao do Na Hora.

13. ATRIBUICOES DA COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO HABITACIONAL
DO DISTRITO FEDERAL - CODHAB

prestar permanente assisténcia e assessoramento técnico, com o objetivo de assegurar
treinamento e capacitagdo sistematica do pessoal designado para a execugao dos servigos
previamente pactuados;

assumir as despesas com materiais de expedientes utilizados pelos seus postos de
atendimento nas unidades do Na Hora;

fornecer manuais, normas e instru¢des quando necessario, para a execucdo das
atividades especificas;

disponibilizar Informagdes para fins de divulgacdo dos servicos;
fornecer servigo de malote para manutengao de seus servicos;

manter a guarda de documentos;

disponibilizar recursos humanos, em quantidade suficiente e devidamente capacitada, para o
adequado exercicio nos postos de atendimento das unidades do Na Hora;

qgualquer indicacdo de servidor para efetivo exercicio no posto de atendimento do Na
Hora, bem como substituicdao ou retorno ao seu érgao de origem devera ser comunicada
com antecedéncia;

responder as demandas provenientes da Ouvidoria Geral do Distrito Federal e do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territdrios relacionadas aos servicos prestados
nos postos e aos servidores/empregados sob sua responsabilidade;

0s servicos serdo prestados diariamente nos postos de atendimento ao publico instalados
nas Unidades da Subsecretaria de Modernizacdo do Atendimento Imediato ao Cidadao-
Na Hora;

o posto de atendimento da Companhia de Desenvolvimento Habitacional do Distrito
Federal devera funcionar ininterruptamente, de segunda a sexta-feira, no horario das
07:00 as 19:00 e aos sabados de 07:00 as 13:00;

prestar os servicos de informagbes de classificagdo e de pontuagdo no Programa de
Oferta Habitacional; informacdes sobre andamento processual; agendamento de
atendimento dos convocados no Programa de Oferta Habitacional; recebimento
da documentacdo dos convocados do Programa de Oferta Habitacional, efetuado através
de agendamento; formalizacdo de requerimento para alteragdo cadastral; informacao
sobre requerimento e emissdo de Certidao Positiva de Imével.

comunicar antecipadamente a cada parte qualquer implantacdo, amplia¢do, supressao,
restricdo  ou modificacgdo dos servicos disponibilizados pela Companhia de
Desenvolvimento Habitacional, em qualquer das Unidades de Atendimento do Na Hora; e

disponibilizar recursos humanos, em quantidade suficiente e devidamente capacitada,
para o adequado exercicio da funcdo de supervisor, conforme competéncias descritas
abaixo:

. orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades pertinentes ao respectivo Orgio;

II. assistir a Geréncia da Unidade do Na Hora em matéria de competéncia do érgdo;
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Ill. executar e fazer executar as atividades necessarias ao bom funcionamento do drgao;
IV. articular-se com os demais 6rgdos com vistas a integracao das atividades da Unidade;

V. apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a area de competéncia do érgado, quando
solicitado;

V1. acompanhar o desempenho, relacionamento e apresentacdo pessoal dos atendentes;

VIl. encaminhar a Geréncia da unidade do Na Hora relatdrios peridédicos das atividades
desenvolvidas no 6rgdo, quando solicitado.

Brasilia/DF, de 2021.
Paulo César Gomes de Medeiro

Secretdrio Executivo de Estado de Justica e Cidadania do Distrito Federal

Wellington Luiz de Souza Silva
Diretor Presidente da Companhia de Desenvolvimento Habitacional

do Distrito Federal

o8 | Documento assinado eletronicamente por TIAGO SANTANA DE LACERDA - Matr.0242559-9,
_)el! @ Subsecretario(a) de Modernizagdo do Atendimento Imediato ao Cidaddo, em 05/05/2021, as
:lses(-rr\grl‘cl:(v: 16:22, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario
(—‘ Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por PAULO CESAR GOMES DE MEDEIRO - Matr.
1689322-0, Secretario(a) Executivo(a), em 13/05/2021, as 14:53, conforme art. 62 do Decreto
n° 36.756, de 16 de setembro de 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180,
quinta-feira, 17 de setembro de 2015.
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Sel o
assinatura
‘ eletrdnica

o Documento assinado eletronicamente por WELLINGTON LUIZ DE SOUZA SILVA -

ei. Matr.0001018-9, Diretor(a)-Presidente da Companhia de Desenvolvimento Habitacional do
gm:ﬂu"& E DF, em 17/05/2021, as 14:52, conforme art. 62 do Decreto n° 36.756, de 16 de setembro de
‘ eletronica 2015, publicado no Diario Oficial do Distrito Federal n2 180, quinta-feira, 17 de setembro de
2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site: http://sei.df.gov.br
/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
verificador= 61240744 codigo CRC= 832DE62A.
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