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Agenda

Macrotemas sugeridos pela CGDF

1. Planejamento Estratégico

2. Gerenciamento de Processos

3. Controle Interno

4. Gestão de Riscos

5. Programa de Integridade Pública

6. Programa de Integridade Pública (licitação | PJ)

7. Atividades de Transparência

8. Atividades de Ouvidoria

9. Atividades de Conformidade

10. Governança de Pessoas

11. Mecanismos de Liderança na Unidade

Pauta da Reunião

1. Atividades de Ouvidoria

• Resumo dos principais indicadores.

2. Governança de Pessoas

• Índice de Rotatividade (Turnover);

• Quadro de Substituições.

3. Atividades de Transparência

• Carta de Serviços.

4. Controle Interno

• Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.



ATIVIDADES DE OUVIDORIA
Resumo dos principais indicadores

Tema 1
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ATIVIDADES DE OUVIDORIA

• Respondidas: 78

• Resolvidas: 33

• Não Resolvidas: 4

• Resolvidas após

resposta complementar: 03

MÉDIA DE 

15
OUVIDORIAS 

POR MÊS

Resumo dos principais indicadores

www.painel.ouv.df.gov.br 

Dashboard | Período: Acumulado de Jan/2024 à Ago/2024

SITUAÇÃO
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ATIVIDADES DE OUVIDORIA

Resumo dos principais indicadores

www.painel.ouv.df.gov.br 

Dashboard | Período: Acumulado de Jan/2024 à Ago/2024
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ATIVIDADES DE OUVIDORIA

www.painel.ouv.df.gov.br 

Resumo dos principais indicadores

CLASSIFICAÇÃO

Dashboard | Período: Acumulado de Jan/2024 à Ago/2024
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ATIVIDADES DE OUVIDORIA

www.painel.ouv.df.gov.br 

Resumo dos principais indicadores

ASSUNTOS MAIS SOLICITADOS

Dashboard | Período: Acumulado de Jan/2024 à Ago/2024
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ATIVIDADES DE OUVIDORIA

www.painel.ouv.df.gov.br 

Resumo dos principais indicadores

RESOLUTIVIDADE
Dashboard | Período: Acumulado de Jan/2024 à Ago/2024



Tema 2

GOVERNANÇA DE PESSOAS
Índice de Rotatividade (Turnover) e Quadro de Substituições.
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GOVERNANÇA DE PESSOAS

Índice de Rotatividade (Turnover) 

O índice turnover, ou taxa de rotatividade de
colaboradores, é um indicador que mede a
quantidade de funcionários que saem e entram de
uma empresa em um determinado período de
tempo, geralmente um ano.

O QUE É O ÍNDICE DE ROTATIVIDADE (TURNOVER)?
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GOVERNANÇA DE PESSOAS
Índice de Rotatividade (Turnover) 

Os números de servidores admitidos nesta Administração Regional no ano
de 2024, foi de 5, e o número de servidores demitidos no ano de 2024, foi
de 5, utilizando essas informações descritas, segue o cálculo da forma:

R(t)= 5 + 5/ 2 x 64

R(t) = 480

Em termos percentuais, teríamos um índice de 4,8%, ou seja, 4,8%
de turnover no período apurado.

ÍNDICE TURNOVER

Administração Regional de Vicente Pires (RA-VP)



Comitê Interno de Governança - CIG

GOVERNANÇA DE PESSOAS
Índice de Rotatividade (Turnover) 

2023 2024

Em termos percentuais, teríamos um índice 
de 4,8%, ou seja, 4,8% de turnover no 

período apurado.

R(t) = 5 + 5/ 2 x 64

R(t) = 480

R(t)= 37 + (29/2) X 63

R(t) = 950,5

Em termos percentuais, teríamos um índice 
de 9,5%, ou seja, 9,5% de turnover no 

período apurado.

COMPARATIVO
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GOVERNANÇA DE PESSOAS
Índice de Rotatividade (Turnover) 

• Qual percentual pode ser considerado um movimento natural?

O Índice de Rotatividade (Turnover) desta Administração Regional de Vicente Pires,
referente ao período de 2023 e 2024 (Janeiro à Julho), foi menor que 10% ao ano, e de
acordo com o Manual Técnico de Operacionalização do Dimensionamento da Força de
Trabalho do Distrito Federal, se o índice for baixo (abaixo de 10% anual), pode ser
considerado um movimento natural no meio labora.
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GOVERNANÇA DE PESSOAS
Quadro de Substituições

DECRETO Nº 39.002, DE 24 DE ABRIL DE 2018

Regulamenta a substituição de ocupante de cargo ou função de direção ou
chefia e dos titulares de unidades administrativas organizadas em nível de
assessoria.

https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=ca9d7409479841b098e933c92f36b964
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GOVERNANÇA DE PESSOAS
Quadro de Substituições

DECRETO Nº 39.002, DE 24 DE ABRIL DE 2018

“Art. 2º São automaticamente substituídos:
I - os Secretários de Estado, o Consultor Jurídico, o Procurador-Geral, e o Secretário de Estado Chefe da Casa Militar, pelos
respectivos Secretários-Adjuntos, Consultor Jurídico-Adjunto, Procurador-Geral-Adjunto, e Chefe-Adjunto da Casa Militar.
II - os Administradores Regionais, os dirigentes das autarquias, das fundações, e dos órgãos relativamente autônomos
pelos respectivos Chefes de Gabinete;
III - os dirigentes máximos dos órgãos especializados e dos órgãos relativamente autônomos da administração direta, das
fundações públicas, das autarquias, inclusive de regime especial, pelos seus diretores adjuntos, subdiretores, vice-diretores,
vice-presidentes ou equivalentes;
IV - quando previsto em lei, regimento ou regulamento, independentemente de ato específico.
Parágrafo único. O Governador do Distrito Federal deve designar outro substituto no caso de impedimento dos indicados
nos incisos I, II e III.”

https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=ca9d7409479841b098e933c92f36b964
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GOVERNANÇA DE PESSOAS
Quadro de Substituições

DECRETO Nº 39.002, DE 24 DE ABRIL DE 2018

“Art. 3º São também automaticamente substituídos os demais titulares de cargo ou função de direção ou chefia e os
titulares de unidades administrativas organizadas em nível de assessoria, de acordo com ato próprio de designação da
autoridade máxima do órgão, em todos os seus afastamentos legais.
§1º A substituição não depende de posse.
§2º O substituto designado não pode se afastar do trabalho no mesmo período que o titular, salvo caso fortuito ou força
maior.
§3º Na excepcionalidade de afastamento de titular e substituto no mesmo período, a autoridade máxima do órgão pode
designar novo substituto por prazo determinado, considerada a necessidade da Administração.”

“Art. 6º Não haverá designação de substitutos para titulares de cargos em comissão de assessoramento e assistência,
excetuados os cargos de Secretário-Executivo de órgãos colegiados.”

https://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=ca9d7409479841b098e933c92f36b964
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GOVERNANÇA DE PESSOAS
Quadro de Substituições
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GOVERNANÇA DE PESSOAS
Quadro de Substituições



ATIVIDADES DE TRANSPARÊNCIA
Carta de Serviços

Tema 3:
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ATIVIDADES DE TRANSPARÊNCIA
Carta de Serviços

O QUE É A CARTA DE SERVIÇOS?
A Carta de Serviços é um documento que informa o cidadão sobre os serviços
públicos prestados por uma entidade ou órgão, e como acessá-los. Ela também
estabelece padrões de qualidade e compromissos de atendimento.
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ATIVIDADES DE TRANSPARÊNCIA
Carta de Serviços

Processo SEI nº: 
04018-00000338/2024-72

A Carta de Serviços da Administração Regional de Vicente Pires foi atualizada
em agosto de 2024, sendo realizada a padronização e inclusão de todos os
principais serviços prestados ao cidadão, bem como, informações referentes a
documentação necessária para a solicitação de tais serviços, prazo de execução,
horário de atendimento e outros esclarecimentos, conforme solicitação no
processo em destaque.
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ATIVIDADES DE TRANSPARÊNCIA
Carta de Serviços

PRINCIPAIS SERVIÇOS

• Ouvidoria;
• Serviços de Informações ao Cidadão (SIC);
• Vistas e Cópias de Processos;
• Manutenção Urbana;
• Licença Eventual;
• Licença Para Ocupação de Área Lindeira e Estabelecimentos Comerciais;
• Viabilidade de Localização;
• Licença de Funcionamento;
• Emissão de Dar para Recolhimento de Taxas de Ocupação de Área Pública;
• Autorização para Ambulantes;
• Sala do Empreendedor.
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ATIVIDADES DE TRANSPARÊNCIA
Carta de Serviços
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ATIVIDADES DE TRANSPARÊNCIA
Carta de Serviços



CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.

Tema 4:
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CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.

Processo SEI nº.
04018-00001763/2024-89

RECOMENDAÇÃO CONJUNTA Nº 02/2024 – PROREGs/MPDFT

"i. Implementem um sistema de registro semanal das atividades externas realizadas pelos servidores públicos, utilizando tecnologias modernas para facilitar a
coleta e a auditoria dessas informações, conforme o disposto no artigo 10, §5º, do Decreto nº 29.018/2008;

ii. Elaborem, no prazo de até 60 (sessenta) dias, o Modelo de Formulário de Registro Semanal de Atividades Externas para anotação pelos servidores públicos
que, preferencialmente, deverá conter o objetivo do serviço externo e endereço do local em que foi realizada a atividade ou a sua proximidade, data, hora de início
e término, assinatura do servidor e da chefia imediata (via Sistema Eletrônico de Informações-SEI), obedecido o disposto na Lei Complementar nº 840, de 23 de
dezembro de 2011 e com referência ao já regulamentado no artigo 4º da Portaria nº 27, de 03 de maio de 2023, da SEGOV;

iii. Adotem providências visando a orientação dos chefes imediatos acerca do cumprimento de recolhimento e fiscalização diária da folha de ponto dos servidores
públicos (artigo 10, §1º, do Decreto nº 29.018/2008), bem como da fiscalização dos relatórios semanais das atividades externas (artigo 10, §5º, do Decreto nº
29.018/2008), atentando-se à tipificação do crime do art. 297 do Código Penal;"
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CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.

Publicada no Diário Oficial nº 177, segunda-feira, 16 de setembro de2024, regulamenta o
trabalho realizado fora da sede das Administrações Regionais do Distrito Federal e dá
outras providências.

Tem como objetivo estabelecer as diretrizes para execução de trabalho realizado fora da
sede das Administrações Regionais, nos termos do Decreto nº 29.018, de 02 de maio de
2008.

ORDEM DE SERVIÇO Nº 242, DE 09 DE SETEMBRO DE 2024
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CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.

Art. 2º Para fins desta Ordem de Serviço, considera-se trabalho fora da sede as atividades desenvolvidas pelos
servidores das Administrações Regionais distante das dependências da unidade administrativa em que esteja lotado,
em regime presencial.
Art. 3º Compete à chefia imediata designar o servidor para a execução do trabalho fora da sede das Administrações
Regionais, no interesse da Administração Pública, de forma justificada, a fim de controlar a frequência e as atividades.
Art. 4º É requisito obrigatório do trabalho fora da sede a elaboração de relatório de atividades, conforme anexo I.
§1º O preenchimento do relatório de atividades será de forma individualizada, mediante a abertura de processo no
Sistema Eletrônico de Informações – SEI, por meio do qual se registrará a efetiva prestação do serviço externo.
§2º O relatório de atividades deverá conter o objetivo e endereço do local em que foi realizada a atividade com o
georreferenciamento da localidade, data, hora de início e término, assinatura do servidor e da chefia imediata, fotos
de antes e depois da demanda.
§3º O atraso ou a omissão na entrega do relatório de atividades poderá configurar impontualidade, falta não
justificada, inassiduidade e abandono de cargo, obedecido o disposto na Lei Complementar nº 840, de 23 de
dezembro de 2011.

Ordem de Serviço nº 242, de 09 de Setembro de 2024
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CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.

A QUEM SE APLICA?
A Gerência Regional da 26 de Setembro (GEREG), considerando
as atividades desenvolvidas pelos servidores lotados naquela
Gerência distante das dependências desta Administração
Regional, como preceitua o Art. 2º da Ordem de Serviço nº 242,
de 09 de Setembro de 2024.
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CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.
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CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.

Na prática

• Criar processo SEI;
• Gerar documento: Relatório de Atividades Externas Individual;
• Registro semanal.

Exemplo:
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CONTROLE INTERNO
Recomendação MPDFT | Registro das Atividades Externas.
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Temas para a próxima Reunião 

1. Atividades de Ouvidoria

• Resumo dos principais indicadores.

2. Programa de Integridade Pública (Licitação | PJ)

• Novo Guia de Integridade

3. Atividades de Conformidade

• Manual de Comunicação de Redação Oficial

4. Gerenciamento de Processos

• Nova versão SEI 4.0

Macro Temas sugeridos pela CGDF

1. Planejamento Estratégico

2. Gerenciamento de Processos

3. Controle Interno

4. Gestão de Riscos

5. Programa de Integridade Pública

6. Programa de Integridade Pública (licitação | PJ)

7. Atividades de Transparência

8. Atividades de Ouvidoria

9. Atividades de Conformidade

10. Governança de Pessoas

11. Mecanismos de Liderança na Unidade

Pauta da Reunião



Obrigado!

15ª Reunião Ordinária

Comitê Interno de Governança


