DEFENSORIA PUBLICA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

PORTARIA N° 1016/2020/DPG, DE 19 DE OUTUBRO DE 2020

Aprova o novo Regimento Interno da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢des
institucionais, conferidas pela Lei Orgénica da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso (Lei
Complementar Estadual n°146, de 29 de dezembro de 2003), em especial no artigo 11, I, IX, e
X1V, bem como pela Lei estadual n® 10.773/2018 em seu art. 8°,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, na
forma do anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando a portaria n°
0486/2019/DPG, assim como as demais disposicdes em contrario.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ
DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO
(original assinado)

ANEXO UNICO
REGIMENTO INTERNO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

TiTULO UNICO
DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Regimento Interno disp6e sobre a organizacdo e o funcionamento da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso, fixando as competéncias e as atribuicdes dos 6rgéos de
Administracdo Sistémica e da Administracdo Superior.

Art. 2° A Defensoria Publica € instituicdo permanente, essencial a funcgao jurisdicional do Estado,
incumbindo-lhe, como expressao e instrumento do regime democratico, fundamentalmente, a
orientacao juridica, a promocéao dos direitos humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e
extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos, de forma integral e gratuita, aos necessitados,
assim considerados na forma do inciso LXXIV do artigo 5° da Constituicdo Federal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DEFENSORIA

Art. 3° Os 6rgéos de apoio administrativo da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso,
previstos na Lei Estadual n. 10.773/2018, constituem-se das seguintes unidades administrativas:
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| - Administragcdo Superior;

Il - Orgéos de atuacdo - Execucéo Programatica;

Il - Orgéos Auxiliares;

IV - Orgéos de atuagéo - Administracéo Sistémica.

§ 1° A Administracdo Superior € composta da seguinte forma:
| - Gabinete do Defensor Publico-Geral do Estado:

a) Assessoria-Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Especial;

¢) Assessoria Juridica;

d) Assessoria Técnica;

e) Assessoria de Imprensa e Comunicag¢ao Institucional;
f) Cerimonial e Eventos Institucionais;

g) Unidade de Controle Interno:

1) Controlador Interno;

h) Unidade de Apoio & Gestao Estratégica,

i) Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional;
Il - Gabinete do Primeiro Subdefensor Publico-Geral:
a) Assessoria Especial,

b) Assessoria Juridica;

Il - Gabinete do Segundo Subdefensor Publico-Geral:
a) Assessoria Especial,

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares;
IV - Gabinete do Corregedor-Geral:

a) Assessoria-Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria Técnica;

d) Secretaria da Corregedoria-Geral:

1) Secretério da Corregedoria-Geral,

2) Analista Advogado;

3) Técnico Administrativo;

V - Gabinete da Primeira Subcorregedoria-Geral;

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica,;

VI - Gabinete da Segunda Subcorregedoria-Geral;

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

VIl - Conselho Superior da Defensoria Publica:

a) Assessoria Técnica,;

b) Secretaria do Conselho Superior.

§ 2° Os 6rgéos de Execucao Programatica compdem as Atividades Institucionais da Defensoria

Publica do Estado de Mato Grosso, da seguinte forma:

| - Defensoria Publica de Segunda Instancia:

a) Assessoria Juridica;

Il - Defensorias Publicas de Primeira Instancia:

a) Assessoria Juridica;

Il - Nucleos da Defensoria Publica de Segunda Instancia:
a) Técnico Administrativo;

IV - Nacleos da Defensoria Publica de Primeira Instancia:
a) Técnico Administrativo.

§ 3° Os Orgaos Auxiliares da Defensoria Plblica sdo compostos da seguinte forma:

| - Ouvidoria-Geral da Defensoria Publica:
a) Assessoria Técnica;
b) Assessoria Juridica;
Il - Escola Superior da Defensoria Publica:
a) Assessoria Técnica;
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b) Secretaria da Escola Superior da Defensoria Publica.

§ 4° Os orgaos de Administracao Sistémica comp8em os Servicos de Apoio Administrativo a
Atividade Institucional, area meio, assim composto:

| - Secretaria Executiva de Administracdo da Defensoria Publica do Estado:
a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

¢) Assessoria Juridica Sistémica;

d) Comissao de Licitacao;

e) Pregoeiros e equipe de apoio;

f) Central de Cotacgdes;

g) Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional;

h) Comisséo de Tomada de Contas Especial.

Il - Diretoria-Geral:

a) Assessoria Técnica;

Il - Coordenadoria de Gestédo Funcional:

a) Geréncia de Registros e Informac¢8es Funcionais;

b) Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida;

c¢) Geréncia de Folha de Pagamento;

IV - Coordenadoria de Or¢camento, Financas e Contabilidade:

a) Geréncia de Programacéao e Execucao Orcamentaria;

b) Geréncia Financeira;

¢) Geréncia de Contabilidade;

d) Geréncia de Prestagcdo de Contas;

V - Coordenadoria de Gestdo de Convénios e Parcerias:

a) Geréncia de Elaboracéo de Instrumentos de Convénios e Parcerias;
b) Geréncia de Execucao e Prestacdo de Contas de Convénios e Parcerias;
VI - Coordenadoria Administrativa Sistémica:

a) Geréncia de Protocolo e Arquivo de Documentos;

b) Geréncia de Almoxarifado e Patrimdnio Mobiliario;

c¢) Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestdo de Servicos;

d) Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica;
e) Geréncia de Transporte e Apoio Logistico;

VIl - Coordenadoria de Aquisi¢cbes e Contratos:

a) Geréncia de Compras;

b) Geréncia de Licitacdes;

¢) Geréncia de Contratos;

VIII - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:

a) Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informacao;

b) Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informacéo;

IX - Coordenadoria de Infraestrutura Fisica:

a) Geréncia de Projetos Estruturais;

b) Geréncia de Manutencao, Obras e Reformas;

c) Assessoria de Infraestrutura Fisica.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete do Defensor Publico-Geral

Art. 4° A Defensoria Publica-Geral, 6rgdo de Administracdo Superior e de gestdo administrativa
e financeira, de orientacdo normativa, de coordenacgdo setorial programatica, de supervisao
técnica, de fiscalizagdo e de controle dos 6rgaos que a integram, € dirigida pelo Defensor Publico-
Geral.
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Art. 5° Compete ao Defensor Plblico-Geral, além das atribuicdes previstas em lei, praticar, em
nome da Defensoria Pulblica, todos os atos préprios de gestéo decorrentes de sua autonomia
funcional, administrativa e orcamentaria, especialmente:

| - quanto a gestéo dos servidores de apoio administrativo:

a) propor a Assembleia Legislativa a criacao, a transformacéo e a extingcdo de cargos da carreira
e em comisséo, bem como revisdo da remuneracao dos servidores;

b) conceder direitos e vantagens, disponibilidade e aproveitamento, aposentadoria e reversao;
c¢) determinar abertura de concursos publicos para ingresso ao quadro de apoio administrativo;
d) designar servidores para prestarem servicos fora do seu local de trabalho;

e) decidir e aplicar as sang¢8es disciplinares aos servidores da Defensoria Publica, mediante
prévio processo administrativo;

f) determinar a instauragdo de processo administrativo ou de sindicancia, instituir suas
respectivas comissdes, e determinar o afastamento cautelar de servidor da Defensoria Publica.

Il - quanto a gestdo administrativa:

a) criar comissfes temporarias e grupos de trabalho;

b) autorizar o recebimento e as doacdes de bens moéveis e imoéveis;

¢) expedir atos para instituir e organizar os 6rgdos administrativas, fixando-lhes as respectivas
competéncias;

d) baixar normas regulando o funcionamento dos érgdos administrativos, com suas respectivas
atribuicdes;

e) aprovar o plano de atuacdo das Coordenadorias e as alteragdes que se fizerem necessarias;
f) celebrar contratos administrativos, firmar convénios e outros instrumentos similares.

Il - quanto a administragédo financeira e orcamentaria:

a) encaminhar proposta orgcamentaria da Defensoria Publica para inclusdo no projeto de lei
or¢camentdria a ser submetido ao Poder Legislativo;

b) determinar diretrizes sobre a aplicacédo e a execugéo do orcamento anual;

¢) manter contato com os 6érgaos centrais de administracdo financeira e orcamentéria do Estado;
d) autorizar abertura de conta corrente e a sua respectiva movimentagdo em instituicdo
financeira;

€) encaminhar, anualmente, ao Poder Executivo e ao Tribunal de Contas do Estado, o balango
geral da Defensoria Pablica.

IV - quanto as competéncias residuais:

a) expedir atos e instrucdes para a execucao das leis e regulamentos no ambito da Defensoria
Publica;

b) editar resolucdes, instrugdes normativas e outros atos inerentes as suas atribuicbes sobre
competéncia, composicao e funcionamento dos érgdos de atuagdo - Administracdo Sistémica,
unidades e atribuicdes dos servidores;

¢) superintender os servicos e delegar competéncia dentre as atribuicbes descritas em lei e neste
regimento aos Subdefensores Publicos-Gerais, & Secretaria Executiva de Administragdo da
Defensoria Publica do Estado e ao Diretor-Geral, mediante ato prévio, oficialmente publicado, no
gual se delimitara a extensao e o prazo de delegacéo;

d) apresentar ao Conselho Superior, no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias, contados da
sua posse, 0 plano de atuagéo da Defensoria Publica para o biénio.

Art. 6° O Defensor Publico-Geral podera criar, por ato normativo proprio, mecanismos
operacionais de natureza transitéria visando solucionar problemas emergentes, fixando a
composicao, objetivos, e prazos de realizacao.
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Paragrafo Unico. Consideram-se mecanismos operacionais de natureza transitéria para efeito
deste artigo:

| - grupos de trabalho;

Il - projetos;

Il - comissdes especiais;
IV - equipes técnicas.

Subsecdo |
Da Assessoria - Chefia de Gabinete

Art. 7° O Chefe de Gabinete da Defensoria Publica-Geral tem como funcao auxiliar o Defensor
Publico-Geral no fluxo dos expedientes administrativos, com fulcro nas seguintes atribuigfes:

| - prestar apoio técnico ao Defensor Publico-Geral do Estado e assisti-lo no exame, instrugéo e
documentacao das questdes submetidas a sua deciséo;

Il - assistir ao Defensor Publico-Geral em sua representacdo politica e social;

Il - organizar a agenda de audiéncias, reunifes, despachos e as viagens do Defensor Publico-
Geral,

IV - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos pelo Gabinete
do Defensor Publico-Geral, bem como estudar e remeter as unidades componentes da
Defensoria Publica, se for o caso, os assuntos encaminhados ao Defensor Publico-Geral;

V - gerir 0s recursos materiais necessarios as atividades das unidades integrantes do Gabinete;
VI - exercer a organizagdo e a supervisdo das tarefas de todos os servidores atuantes no
Gabinete, primando pela eficiéncia dos trabalhos;

VII - acompanhar o cumprimento das decisdes emanadas do Defensor Publico-Geral;

VIII - receber e processar as correspondéncias, requerimentos, documentos e expedientes,
encaminhando-os, em seguida, aos departamentos competentes e supervisionando a
movimentacdo dos mesmos;

IX - emitir oficios, comunicac¢des, ordens internas de servico, memorandos, atos e demais
expedientes, por ordem do Defensor Publico-Geral;

X - providenciar as publicagbes da Defensoria Publica no Diario Oficial Eletrébnico, bem como
registra-las e cataloga-las;

Xl - representar o Gabinete na interlocugdo com as demais estruturas administrativas da
Instituicéo;

XIl - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para recebimento/remessa de informacdes e
documentos;

Xl - acompanhar a publicagdo dos atos oficiais e documentos, tomando as providéncias
administrativas pertinentes;

XIV - solicitar informac¢des, documentos ou servigos as demais unidades da Instituicdo, com a
finalidade de subsidiar decisdo do Defensor Publico-Geral do Estado;

XV - representar o Defensor Publico-Geral na interlocugdo com outros 6rgéos, instituicdes e
entidades, quando autorizado;

XVI - selecionar, compilar e garantir que sejam disponibilizadas no sitio eletrdnico da instituicao
as normas relativas a Defensoria Publica do Estado;

XVII - exercer outras atribui¢cdes correlatas a sua funcéo, por determinacao do Defensor Publico-
Geral do Estado.

Subsecéo Il
Da Assessoria Especial

Art. 8° A Assessoria Especial do Defensor Publico-Geral tem como fungédo assessora-lo
mediante estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres, minutas, exposi¢ées de motivos e, por
meio de suas atribuices:
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| - assistir direta e imediatamente o Defensor Plblico-Geral no desempenho de suas atribuicdes
e, especialmente, na realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam determinados em
assuntos que subsidiem a gestdo na tomada de decisdes;

Il - assistir o Defensor Publico-Geral, em articulacdo com os 6rgdos da Administracéo Sistémica,
na preparacédo de material de informacéo e de apoio;

Il - assessorar o Defensor Publico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras e entrevistas;

IV - despachar com o Defensor Publico-Geral em assuntos que requerem deciséo superior;

V - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacdo determinadas
pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 9° A Assessoria Juridica do Gabinete do Defensor Publico-Geral tem como fungéo
assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete, efetuando despacho quando necessario bem
como executar quaisquer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Defensor Publico-
Geral.

Paragrafo Unico. A Assessoria Juridica do Defensor Publico-Geral integra o quadro do cargo em
comissdo denominado de Assessor Juridico (Assessor de Defensor Publico).

Subsecéo IV
Da Assessoria Técnica

Art. 10. A Assessoria Técnhica, vinculada & Chefia de Gabinete do Defensor Publico-Geral, tem
como funcédo assessorar os trabalhos do Gabinete, bem como executar quaisquer outras
atribui¢cdes que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Defensor Pablico-Geral.

Paragrafo Unico. A Assessoria Técnica é composta por servidores investidos no cargo em
comissédo denominado de Assessor Técnico.

Subsecao V
Da Imprensa e Comunicagdo Institucional

Art. 11. A Assessoria de Imprensa e Comunicagdo Institucional, 6érgdo de administracédo
sistémica vinculada ao Gabinete do Defensor Publico-Geral, tem como misséo divulgar as a¢des,
0s projetos e os eventos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso utilizando-se dos
meios de comunicacao, buscando fortalecer e melhorar a imagem da instituicdo e aproxima-la
da sociedade através da informagédo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - intermediar o relacionamento entre a Defensoria Publica e os meios de comunicacéo;

Il - organizar coletivas de imprensa e orientar a conduta dos Defensores Publicos e servidores
nessas situacoes;

Il - recepcionar a imprensa e agendar entrevistas;

IV - elaborar a proposta de politica de comunicacao social e relagées publicas da Defensoria
Puablica e submeté-la a aprovacéo do Defensor Publico-Geral;

V - elaborar planos e projetos relacionados a sua area de atuacao, submetendo-os a aprovacao
do Defensor Publico-Geral, promovendo a sua coordenacdo, execug¢do, acompanhamento,
controle e avaliacéo;

VI - elaborar notas oficiais e outras matérias de interesse da Defensoria Publica e divulga-las,
através da imprensa, apos aprovacao do Defensor Publico-Geral;

VII - providenciar a cobertura jornalistica e fotografica dos eventos oficiais e sociais que envolvam
a Defensoria Publica, com o subsequente arquivamento em material digital;
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VIl - providenciar ou preparar os instrumentos de comunicacdo da instituicdo como folhetos,
notas, relatérios, folders, cartazes, entre outros, quando assim determinado;
IX - divulgar os eventos da Defensoria Publica como seminérios, cursos, palestras, encontros,
entre outros;
X - atender os membros da Defensoria Publica na divulgacdo ou esclarecimento puablico ligado
a instituicao;
Xl - divulgar acdes e matérias institucionais desenvolvidas pela Defensoria Publica,
principalmente por meio da internet, mediante prévia autorizacao do Defensor Publico-Geral;
XIl - convocar a imprensa para esclarecimento sobre informacdes de interesse da Defensoria
Publica, quando determinado pelo Defensor Publico-Geral;
XIII - monitorar as matérias jornalisticas e as informacdes de interesse da Defensoria Publica,
publicadas nos principais 6rgdos de imprensa local e nacional;
XIV - manter atualizadas as informacgdes jornalisticas relativas a Defensoria Publica no sitio
institucional;
XV - acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos em sua area de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XVI - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normativos infralegais que
regulamentam as atividades que Ihe compete desenvolver, observando o procedimento tracado
na Norma das Normas;
XVII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisi¢do de todo e
qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
XVIII - alimentar e manter com informaces atualizadas o site da Defensoria Publica, no limite
do acesso fornecido pela Coordenadoria de Tecnologia e Informacéo;
XIX - desempenhar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Institucional € composta por
servidores do quadro de provimento efetivo, na funcéo de analista jornalista, e podera contar
com o auxilio de técnicos administrativo e outros servidores da area de publicidade ou
jornalismo.

Subsecéo VI
Do Cerimonial e Eventos Institucionais

Art. 12. O Cerimonial e Eventos Institucionais, érgdo de administracdo sistémica vinculado ao
Gabinete do Defensor Publico-Geral, tem como misséo zelar pela observancia das normas do
cerimonial publico nas solenidades que participe o Defensor Publico-Geral ou quem o
represente, bem como organizar e realizar solenidades e eventos oficiais da instituig&o,
precedendo e acompanhando o Defensor Publico-Geral, com o fito de assessora-lo, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - organizar, orientar, controlar e coordenar as solenidades;

Il - coordenar a lista de convidados dos eventos da Instituicdo, enviando o0s respectivos convites,
seja por meio impresso ou eletrénico;

llll - assessorar e acompanhar o Defensor Publico-Geral ou quem o represente em eventos
oficiais internos e externos, quando assim determinado;

IV - elaborar e redigir os textos de eventos e solenidades;

V - organizar o roteiro dos eventos;

VI - coordenar, supervisionar e controlar o suporte técnico-logistico dos eventos da Defensoria
Publica;

VII - promover a ornamentacao e decoracao de cada evento da Defensoria Publica;

VIII - criar e manter atualizado banco de dados com informacfes de autoridades de &mbito
federal, estadual e municipal;

IX - acompanhar eventos de interesse institucional,

X - providenciar checklist com todos 0s materiais e servigcos necessarios para realizagdo dos
eventos organizados pela Defensoria Publica e caso necessario, apés autorizagao do Defensor
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Publico-Geral, iniciar procedimento para aquisicdo dos materiais e servicos ndo contemplados
nas Atas de Registros de Preco vigentes;
Xl - solicitar e receber os materiais de expediente necessarios para atendimento dos eventos
junto a Geréncia de Almoxarifado e Patrimdnio Mobiliario;
XIl - estabelecer calendario anual de atividades e submeter a aprovacao do Defensor Publico-
Geral;
XIll - informar a Geréncia de Compras, baseado nas atividades programadas e autorizadas pelo
Defensor Publico-Geral, os materiais necessarios para organizacéo dos eventos;
XIV - organizar a comemoracédo das datas de interesse da Defensoria Publica;
XV - zelar pela execugéo do Hino Nacional Brasileiro e do Hino de Mato Grosso na abertura dos
eventos oficiais da Defensoria Publica;
XVI - zelar pela obediéncia as normas protocolares relativas as bandeiras;
XVII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisigdo de todo e
qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
XVIIl - coordenar e orientar a elaboracdo e alteragdo, dos normativos infralegais que
regulamentam as atividades que Ihe compete desenvolver, observando o procedimento tragado
na Norma das Normas;
XIX - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos em sua &rea de atuagcdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XX - executar outras atribui¢des afins que lhe forem determinadas pelo Defensor Piblico-Geral.

Paragrafo Unico. A funcdo de Cerimonial e Eventos Institucionais sera ocupada por servidor
designado pelo Defensor Publico-Geral, sem prejuizo das atribuicbes normais do cargo ou da
funcéo j& ocupada pelo servidor.

Subsecéo VI
Da Unidade de Controle Interno

Art. 13. A Unidade de Controle Interno, 6rgdo de administracdo sistémica subordinado
diretamente ao Gabinete do Defensor Publico-Geral, devera atuar de forma independente e
autdbnoma, visando a racionalizagdo, eficiéncia, eficacia, economicidade e legalidade na gestao
administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal (servidores e membros) da
Instituic&o.

Art. 14. Na qualidade de 6rgdo central do Sistema de Controle Interno, responsavel por
coordené-lo e avalia-lo, compete a Unidade de Controle Interno:

| - elaborar, aprovar, modificar e executar o seu Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI,

Il - elaborar minuta de normativa destinada a disciplinar o exercicio da atividade de produgéo de
normativas institucionais - “Norma das Normas”;

Il - elaborar e manter o Manual de Auditoria Interna, especificando os procedimentos e
metodologia de trabalho a ser observada pela Unidade de Controle Interno, incluindo o “cddigo
de ética” para o exercicio da atividade de auditoria;

IV - realizar avalia¢des do Sistema de Controle Interno;

V - orientar a Administracdo, de forma preventiva e corretiva, quanto aos procedimentos de
controle interno na condugédo de sua gestao;

VI - supervisionar e apoiar a elaboracéo ou a atualizacdo do Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle que descreve procedimentos de controle de riscos

VII - emitir parecer sobre as Contas Anuais prestadas pelo Defensor Publico-Geral;

VIl - acompanhar procedimentos licitatérios, de aposentadorias e pensdes, as prestacdes de
contas de adiantamentos, a execucdao orcamentaria e financeira, a gestdo fiscal e os atos
admissionais;

IX - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Defensoria
Publica, promover a integracdo operacional, orientar a elaboragcao dos atos normativos sobre
procedimentos de controle, e zelar pela conducdo do Sistema de Controle Interno, preservando
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o0 interesse publico e a probidade na guarda e aplicacéo de dinheiro, valores e outros bens do
Estado, ou a ele confiados;
X - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado
quanto ao encaminhamento de documentos e informaces, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracéo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacao
dos recursos;
Xl - assessorar e orientar a Administracao nos aspectos relacionados com os controles internos
e externo, inclusive sobre a forma de prestar contas e quanto a legalidade dos atos de gestao,
emitir relatérios e pareceres sobre os mesmos;
XIl - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucdo or¢camentdria,
financeira e patrimonial;
Xl - medir e avaliar a eficiéncia e a eficacia dos procedimentos operacionais e de controle
interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia
e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos da Defensoria Publica, expedindo
relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;
XIV - fiscalizar e avaliar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orcamento, examinando a conformidade da
execucao com os limites e destinacdes estabelecidos;
XV - comprovar a legalidade dos atos praticados pelos gestores de recursos publicos e avaliar
os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestdes orcamentaria,
financeira, patrimonial, operacional e contabil;
XVI - aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as
restricbes constitucionais e legais;
XVII - verificar a exatiddo dos balancos, balancetes e outras demonstracdes contabeis e
acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, em especial
guanto ao Relatério de Gestédo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagfes constantes de
tais documentos em confronto com os documentos que lhes deram origem;
XVIII - verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentarios, administrativos
e contabeis, examinando se os recursos foram empregados de maneira eficiente e econémica
e, na execuc¢do dos programas, se foram alcancados os resultados e beneficios desejados, em
obediéncia as disposi¢des legais e as normas de contabilidade estabelecidas para o servigo
publico estadual;
XIX - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaborac¢éo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orgcamentaria, mediante convocac¢édo do Defensor
Publico-Geral;
XX - examinar a regularidade e legalidade dos processos licitatorios, sua dispensa ou
inexigibilidade, das adesdes a atas de registros de precos, dos contratos, convénios, acordos e
outros instrumentos congéneres, bem como dos demais atos administrativos de que resulte a
criacdo e/ou extingé@o de direitos e obrigacdes;
XXI - propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administracéo publica, com o objetivo de aprimorar os controles internos,
agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;
XXII - instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;
XXl - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
procedimento, visando apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconbmicos, praticados por agentes publicos, bem como na hip6tese de nao serem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publicos, sob pena de responsabilidade solidaria em caso de omissédo dolosa;
XXIV - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sobre as irregularidades e ilegalidades que
evidenciem danos ou prejuizos ao erario, ndo reparados integralmente por meio das medidas
adotadas pela Administracdo, sob pena de responsabilidade solidaria em caso de omissao
dolosa;
XXV - revisar e emitir parecer sobre os processos de tomada de contas especiais;
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XXVI - fiscalizar o cumprimento dos limites e condi¢cbes para realizagao de operagdes de crédito
e inscricdo em Restos a Pagar.

Art. 15. Compete ao coordenador da Unidade de Controle Interno:

| - coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;

Il - elaborar o Plano Anual de Atividades da Unidade de Controle Interno - PAACI para o exercicio
seguinte, compreendendo o Plano Anual de Auditoria Interna;

11l - assinar o Relatério de Gestéo Fiscal da Defensoria Publica;

IV - elaborar o Relatério de Resultado de Atividades de Controle Interno;

V - formular consultas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

§ 1°. O Coordenador de Controle Interno (cargo comissionado ocupado por servidor efetivo),
enquanto existente, exercerd as atribuicdes de Controlador Interno.

§ 2°. ApOs a realizacé@o de concurso especifico e respectiva posse, o Controlador Interno sera o
responsavel pela chefia da Unidade de Controle Interno, transformando-se o cargo comissionado
de Coordenador do Controle Interno em Coordenador da Unidade de Apoio a Gestédo Estratégica,
de livre nomeacéo e exoneracéo pelo Defensor Publico Geral.

§ 3°. A Unidade de Controle Interno é composta exclusivamente por servidores do quadro de
provimento efetivo.

Subsecdo VI
Da Unidade de Apoio & Gestdo Estratégica

Art. 16. A Unidade de Apoio a Gestéo Estratégica, 6rgdo de administracédo sistémica vinculado
ao Gabinete do Defensor PuUblico-Geral, tem como missdo promover 0 gerenciamento
estratégico no ambito da Defensoria Publica de forma alinhada aos planos e a estratégia de
gestdo, contribuindo para o alcance dos resultados institucionais nas areas sistémica e finalistica.

Art. 17. Compete a Unidade de Apoio a Gestéo Estratégica:

| - participar dos processos de revisdo da legislacdo da estrutura organizacdo da Defensoria
Publica, visando o aprimoramento das atividades institucionais;

Il - organizar, consolidar e disseminar as legislagdes de estrutura da Defensoria Publica;

Il - elaborar, atualizar e disponibilizar o Organograma da Defensoria Publica;

IV - participar dos processos de revisdo do Regimento Interno da Defensoria Publica, visando o
aprimoramento das atividades institucionais;

V - monitorar a disponibilizacdo das informagdes institucionais no Portal da Transparéncia da
Defensoria Publica;

VI - elaborar, atualizar, orientar a edicdo e manutengdo do Manual Técnico de Processos e
Procedimentos contendo os mapas dos processos de trabalho;

VIl - monitorar e avaliar o uso dos Manuais Técnicos de Processos e Procedimentos da
Defensoria Publica;

VIII - solicitar a colaboragdo da Unidade de Controle Interno no exercicio de suas atribui¢des;

IX - promover a disseminacdo da metodologia e capacitagdo das equipes setoriais para
elaboracao do Plano Estratégico de Longo Prazo - PELP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos
setoriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lei Orgamentaria Anual - LOA,;

X - coordenar a elaboracao e revisdo do Plano Estratégico de Longo Prazo - PELP, do Plano
Plurianual - PPA, do Plano de Atuacéo, dos planos setoriais e do Plano de Trabalho Anual - PTA,;
Xl - coordenar o monitoramento e a avaliagao do Plano Estratégico de Longo Prazo - PLP, do
Plano Plurianual - PPA, do Plano de Atuacéo, dos planos setoriais e do Plano de Trabalho Anual
- PTA;

XIl - elaborar recomendacdes para o alinhamento dos planos setoriais com o Plano de Atuacgéo,
Plano de Trabalho Anual - PTA, Plano Plurianual - PPA e o Planejamento Estratégico;
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XIll - acompanhar e analisar os principais indicadores de desempenho e resultados do Plano
Estratégico de Longo Prazo - PELP, do Plano Plurianual - PPA e do Plano de Atuagdo, do Plano
de Trabalho Anual - PTA e dos planos setoriais;
XIV - coordenar e orientar o sistema de informacdes setoriais em consonancia com as diretrizes
da Gestéo Superior;
XV - mediar e facilitar a gestdo institucional nas definicdes e implementacdo de medidas e
praticas que contribuam com os resultados estratégicos;
XVI - coordenar o0 monitoramento e a entrega dos resultados;
XVII - organizar e acompanhar as etapas da Auto avaliacdo da Gestao e do Plano de Melhoria
da Gestéo da Defensoria Publica;
XVIII - redimensionar e planejar quadro de servidores efetivos e comissionados e demais
colaborados, terceirizados ou néo;
XIX - elaborar, atualizar e disponibilizar, periodicamente, em parceria com as demais 6rgaos da
Administracéo Sistémica, fluxograma, visando assegurar a melhoria continua dos servigos;
XX - acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos em sua &rea de atuagdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XXI - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normativos infralegais que
regulamentam as atividades que Ihe compete desenvolver, observando o procedimento tracado
na Norma das Normas;
XXII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de todo e
gualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
XXII - aplicar e disseminar os métodos, padrbes e ferramentas para mapeamento, analise,
desenho e melhoria de processos;
XXIV - orientar os responsaveis pelos processos da area meio quanto a realizacdo dos trabalhos
de modelagem;
XXV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo Unico. A Unidade de Apoio a Gestao Estratégica devera ser ocupada por servidores
de carreira preferencialmente Analista Economista e Analista Administrador e ser assessorado
por Assessor Técnico ou Assessor Especial, a critério do Defensor Publico-Geral.

Subsecdo IX
Da Unidade de Inteligéncia a Seguranca Institucional

Art. 18. A Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional, 6rgao de administracdo sistémica
vinculado ao Gabinete do Defensor Publico-Geral, tem como fun¢do o atendimento das
demandas especificas da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso nas éareas de
inteligéncia e seguranca institucional que contempla a¢bes de inteligéncia, contra inteligéncia,
operacdes de inteligéncia, seguranca de pessoas, materiais, areas, instalacdes e as demais
relacionadas ao tema.

Art. 19. Compete a Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional o exercicio de atividades
relativas a representagdo funcional, & seguran¢a das autoridades e a seguranca geral, em
especial:

| - planejar, organizar, dirigir, executar, coordenar, monitorar e orientar as atividades de
Inteligéncia e Seguranga Institucional da Defensoria Publica;

Il - propor a celebracéo de convénios, acordos, parcerias, programas de capacitacdo técnica e
treinamento de servidores da Defensoria Publica em inteligéncia e seguranga, bem como a
formacao funcional em estabelecimento de ensino de atividade de seguranga publica, policial,
forcas armadas ou cursos credenciados;

Il - assistir diretamente ao Defensor Publico-Geral ou a pessoa por ele designada, para questdes
relativas a seguranca institucional;

IV - gerenciar avaliagcfes de risco de membros e servidores quando ameacados em razdo de sua
atuacao institucional;
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V - prestar assessoramento de seguranga aos nucleos da Defensoria Plblica;
VI - elaborar manuais e planos, bem como propor normas e procedimentos que visem aumentar
o nivel de seguranca da Defensoria Publica;
VII - orientar as atividades de portaria e postos de vigilancia tendo em vista o controle de acesso
de pessoas, veiculos e materiais as instalacées da instituicao;
VIII - estabelecer contato com instituicdes publicas ou privadas e 6rgédos de seguranca publica,
visando aprimorar as atividades de inteligéncia e seguranca da Defensoria Publica;
IX - elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranca da Defensoria Publica;
X - propor medidas técnicas para maior eficiéncia do uso dos sistemas de seguranca;
Xl - propor e promover agfes que visem ampliar o conhecimento técnico e desenvolver atitudes
de seguranca institucional no publico interno da Defensoria Publica;
XIll - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicdo de todo e
gualquer material ou servigo relacionados a area de atuacao;
Xl - comunicar aos érgaos préprios da Defensoria Publica todas as ocorréncias de que tiver
conhecimento, sem prejuizo da adogdo das providéncias cabiveis na esfera de suas atribuigdes;
XIV - dar conhecimento ao Defensor Publico-Geral das irregularidades pertinentes a sua area de
atuagao de que tome conhecimento;
XV - produzir e difundir conhecimentos com o intuito de antecipar, prevenir, neutralizar e reprimir
atos atentatérios a Defensoria Publica;
XVI - estabelecer medidas preventivas e ativas no ambito da seguranca institucional da
Defensoria Publica, com o objetivo de proteger seus membros, servidores e instalacoes;
XVIlI - coordenar e orientar a elaboracdo e alteragdo, dos normativos infralegais que
regulamentam as atividades que Ihe compete desenvolver, observando o procedimento tracado
na Norma das Normas;
XVIII - acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos em sua &rea de atuagdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XIX - acompanhar e gerenciar acesso aos sistemas de banco de dados;
XX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas pelo
Defensor Publico-Geral.

§ 1°. A Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional poderd ser ocupada por Membros ou
Servidores da Defensoria, do quadro proprio ou cedido de outros 6rgdos publicos, desde que
servidor efetivo, que ndo esteja em cumprimento de estigio probatério, sendo necessaria
formacao ou curso nas areas de Inteligéncia ou Seguranca Institucional, a critério do Defensor
Puablico-Geral.

§ 2°. O Defensor Publico-Geral designara quais servidores efetivos, que ndo estejam em
cumprimento de estagio probatério, do quadro de apoio administrativo da instituicdo ou cedido
de outros 6rgdos publicos, poderdo ser lotados na Unidade de Inteligéncia e Seguranca
Institucional, observada a capacitagdo técnica necesséria ao desempenho das atividades da
Unidade.

Secéo I
Do Gabinete do Primeiro Subdefensor Publico-Geral

Art. 20. A Primeira Subdefensoria Publica-Geral, 6rgdo da administracdo superior tem por
competéncia auxiliar o Defensor Publico-Geral na promogéo, execucdo e controle das atividades
de gestao administrativa da Defensoria Publica do Estado.

Art. 21. Compete ao Primeiro Subdefensor Piblico-Geral, além das atribui¢cdes previstas em lei,
especialmente:

| — praticar os atos de ordenacédo de despesas na gestdo orcamentdria e financeira;
Il - autorizar a abertura de processo licitatorio;

Il - autorizar a aquisicdo de bens e servigos

IV - autorizar as movimentacdes internas e o tombamento dos bens patrimoniais;
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V - coordenar e orientar as atividades de contabilidade e financas;

VI - determinar a adogédo de medidas contabeis e de apuracao de custos, de forma a permitir a
analise da situacédo econdmica, financeira e operacional da Defensoria Publica, em seus varios
orgaos;

VII- conceder progresséo funcional aos servidores

VIII — captar recursos financeiros via projetos;

IX — deliberar acerca de despesas executadas sob o regime de adiantamento

X - exercer outras atribuicdes correlatas ou que Ihe forem conferidas ou determinadas

Paragrafo unico. O Defensor Publico-Geral podera, a qualquer tempo, exercer quaisquer das
competéncias atribuidas ao Primeiro Subdefensor Publico-Geral.

Art. 22. O Gabinete do Primeiro Subdefensor Publico-Geral, érgdo de Administragcdo Superior,
tem como misséo auxiliar o Primeiro Subdefensor Publico-Geral, revestindo-se das seguintes
atribuicdes:

| - assessorar o Primeiro Subdefensor Publico-Geral e executar os servigos relacionados com o
desempenho de suas atribuicées e compromissos oficiais;

Il - coordenar, preparar e submeter ao Primeiro Subdefensor Publico-Geral sua agenda diaria;
I - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

IV - receber e processar as correspondéncias, requerimentos, documentos e expedientes,
encaminhando-os, em seguida, aos departamentos competentes e supervisionando a
movimentacdo dos mesmos;

V - emitir oficios, comunicag¢des, ordens internas de servico, memorandos, atos e demais
expedientes, por ordem do Primeiro Subdefensor Publico-Geral;

VI - atender as pessoas que se dirigirem ao Gabinete.”

Subsecéo |
Da Assessoria Especial

Art. 23. A Assessoria Especial do Primeiro Subdefensor Publico-Geral tem como funcéo
assessorar sob a forma de estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres, minutas, exposicdes
de motivos, por meio de suas atribuigcdes:

| - assessorar o Primeiro Subdefensor Publico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras e
entrevistas;

Il - despachar com o Primeiro Subdefensor Publico-Geral em assuntos que requerem decisao
superior;

Il - assistir direta e imediatamente o Primeiro Subdefensor Publico-Geral no desempenho de
suas atribuicbes e, especialmente, na realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos que subsidiem a gestdo na tomada de decisdes;

IV - assistir o Primeiro Subdefensor Publico-Geral, em articulagdo com o0s o6rgdos da
Administracdo Sistémica, na preparacéo de material de informacéo e de apoio;

V - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacéo determinadas
pelo Primeiro Subdefensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 24. O Assessor Juridico do Gabinete da Primeira Subdefensoria-Geral tem como funcéo
assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete, elaborando minutas de documentos, decisdes,
oficios, comunicagdes, e cumprindo outras determinagfes advindas do Primeiro Subdefensor
Publico-Geral.

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico do Primeiro Subdefensor Publico-Geral integra o quadro
do cargo em comissdo denominado de Assessor Juridico (de Defensor Pablico).
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Secéo Il
Do Gabinete do Segundo Subdefensor Publico-Geral

Art. 25. A Segunda Subdefensoria Publica-Geral, érgao da administracdo superior, tem por
competéncia auxiliar o Defensor Publico-Geral nos assuntos institucionais, em especial a
coordenacdo e a orientacdo da atuacdo dos 6rgaos regionais da Defensoria Publica do Estado,
além de exercer outras atribuicdes correlatas ou que lhe forem conferidas ou determinadas.

Art. 26. Compete ao Segundo Subdefensor Publico-Geral, além das atribuig6es previstas em lei,
especialmente:

| - conceder indeniza¢des, férias individuais e compensatorias, licencas, dispensa dos servigos;
Il - determinar, em procedimento administrativo, as medidas necessarias a verificagdo da
(in)capacidade fisica ou mental dos servidores da Defensoria Publica, desde que haja parecer
da Junta Médica Oficial do Estado suscitando davida sobre a higidez dessas capacidades,
assegurada, em qualquer hipotese, a ampla defesa ao interessado;

Il - deferir a averbacéo de tempo de servico dos servidores da Defensoria Publica;

IV - autorizar os afastamentos legais dos servidores;

V — contratar estagiarios e assistentes voluntarios;

VI — autorizar suspenséo de expediente nos nucleos da Defensoria Publica;

VIl — estabelecer e alterar escala de plantdo dos nucleos da Defensoria Publica;

VIII — determinar a emisséo de certiddo de tempo de servico;

IX — analisar pedidos de nomeagédo de Assessores Juridicos;

X - exercer outras atribuiges correlatas ou que lhe forem conferidas ou determinadas.
Paragrafo unico. O Defensor Publico-Geral podera, a qualquer tempo, exercer quaisquer das
competéncias atribuidas ao Segundo Subdefensor Publico-Geral.

Art. 27. O Gabinete do Segundo Subdefensor Publico-Geral, 6rgdo de Administracdo Superior,
tem como missdo auxiliar o Segundo Subdefensor Publico-Geral, por meio das seguintes
atribuicbes:

| - assessorar o0 Segundo Subdefensor Publico-Geral e executar os servi¢os relacionados com o
desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais;

Il - coordenar, preparar e submeter ao Segundo Subdefensor Publico-Geral sua agenda diaria;
Il - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

IV - receber e processar as correspondéncias, requerimentos, documentos e expedientes,
encaminhando-os, em seguida, aos departamentos competentes e supervisionando a
movimentacdo dos mesmos;

V - emitir oficios, comunicacdes, ordens internas de servico, memorandos, atos e demais
expedientes, por ordem do Segundo Subdefensor Publico-Geral,

VI - atender as pessoas que se dirigirem ao Gabinete.

Subsecdo |
Da Assessoria Especial

Art. 28. A Assessoria Especial do Segundo Subdefensor Publico-Geral tem como funcéo
assessorar sob a forma de estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres, minutas, exposicdes
de motivos, além das seguintes atribuicdes:

| - assessorar 0 Segundo Subdefensor Publico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras e
entrevistas;
Il - despachar com o Segundo Subdefensor Publico-Geral em questdes de sua competéncia.
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Il - assistir direta e imediatamente o Segundo Subdefensor Publico-Geral no desempenho de
suas atribuicbes e, especialmente, na realizagdo de estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos que subsidiem a gestdo na tomada de decisdes;
IV - assistir o Segundo Subdefensor PuUblico-Geral, em articulacdo com os 06rgdos da
Administracao Sistémica, na preparacédo de material de informacao e de apoio;
V - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacdo determinadas
pelo Segundo Subdefensor Pablico-Geral.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 29. O Assessor Juridico do Gabinete da Segunda Subdefensoria-Geral tem como fungéo
assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete, elaborando minutas de documentos, decisdes,
oficios, comunicac¢des, e cumprindo outras determinacdes advindas do Segundo Subdefensor
Puablico-Geral.

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico do Segundo Subdefensor Publico-Geral integra o quadro
do cargo em comissdo denominado de Assessor Juridico (de Defensor Publico).

Subsecéo I
Da Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares

Art. 30. A Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares (ATAI) se constitui como equipe
que reune profissionais de diferentes areas do conhecimento - a principio do Servigo Social, da
Psicologia e técnicos administrativos - para assessoramento em todas as areas de atuacéo da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, sdo objetivos da ATAI promover o trabalho em
equipe e a cooperacdo na conducdo de casos e situacBes complexas, propor politicas
institucionais relacionadas a assuntos interdisciplinares, estimular a producédo e a transmissao
do conhecimento a partir dos dados e informacdes obtidos na préatica profissional através do
desempenho de suas atribuic¢des.

81° Serdo elegiveis para a solicitagdo do apoio da ATAI os casos cuja complexidade exija a
construgdo conjunta interdisciplinar de estratégias de intervencéao.

§2° Compete a ATAI prestar apoio técnico aos 6rgdos de Administracdo Superior, Auxiliares e
de Execucéo Programatica.

§3° S&o atribuicdes da ATAL:

| - oferecer manifestagdes técnicas para subsidiar a atuagéo dos Defensores Publicos;

Il - participar de eventos externos e reunides técnicas;

Il - compor grupos de trabalho e de estudos relacionados a atuacéo interdisciplinar;

IV - realizar levantamento, de forma continua, dos servicos/recursos existentes na comunidade
visando conhecer a rede socioassistencial, servicos de salde e demais politicas publicas
existentes na rede de servicgos;

V - participar e promover encontros de articulacdo da rede socioassistencial e de atengéo a
saude, objetivando o acesso aos direitos pela populacdo usuaria dos servi¢os;

VI - tracar fluxos de atendimento em articulacdo com a rede de servigos e recursos comunitarios
de modo a garantir o acesso as politicas publicas;

VII - elaborar material de apoio relacionado a temas interdisciplinares;

VIl - auxiliar a Escola Superior da Defensoria Publica na elaboracdo e implementacdo de
programas de formacéo e capacitagdo dos profissionais da Defensoria;

IX - propor estudos, projetos, parcerias e convénios voltados ao fortalecimento da atuacdo
interdisciplinar e intersetorial;

X - atuar em ac¢6es destinadas a melhoria das relacdes de trabalho na institui¢éo;
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Xl - promover a cooperagdo na conduc¢do dos casos buscando a integracédo entre a ATAI e 0s
orgaos da Defensoria;

Xll - manter atualizados os registros de atendimentos em prontuarios multiprofissionais,
conforme as orientaces dos respectivos cédigos de ética profissional,

XIll - desempenhar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas por ato formal do Defensor
Publico-Geral ou da Secretaria Executiva de Administracao.

Secéo IV
Do Gabinete do Corregedor-Geral

Art. 31. Compete a Corregedoria-Geral da Defensoria PUblica exercer o controle, a fiscalizacéao,
a inspecao e a orientacdo precaucional das atividades funcionais e condutas dos membros e
servidores da Institui¢&o.

Art. 32. A Corregedoria-Geral é regulamentada por regimento interno proéprio.

Secao Vv
Do Conselho Superior da Defensoria Publica

Art. 33. Ao Conselho Superior da Defensoria Publica, 6rgao colegiado de administracao superior,
presidido pelo Defensor Publico-Geral, compete exercer as atividades consultivas, normativas e
decisérias da Instituicdo, bem como velar pela observancia dos principios institucionais.

Art. 34. O Conselho Superior é regulamentado por regimento interno proprio.

) CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE EXECUGAO PROGRAMATICA - AREA AFIM

Secéo |
Das Defensorias PuUblicas do Estado

Art. 35. As Defensorias Publicas do Estado sé@o 6rgéos de execucao programética da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso, divididos em Primeira e Segunda Instancia, com pelo menos
um cargo de Defensor Publico.

§ 1° Cada Defensoria Publica tera Assessor Juridico, de indicacdo e nomeac¢éo na forma da lei,
cuja atribuicdo € o assessoramento direto ao Defensor Publico no desempenho de suas
atribuicdes legais.

§ 2° O Assessor Juridico integra o quadro do cargo em comissdo denominado de Assessor
Juridico - area fim (de Defensor Publico).

Secao |l
Dos Nucleos das Defensorias Publicas do Estado

Art. 36. A Defensoria Publica do Estado exercera suas fungdes institucionais através de Ndcleos,
na forma da lei, com servicos auxiliares necessarios ao desempenho das fun¢gdes administrativas
e assim determinados:

| - Técnico Administrativo.

§ 1°. Ao Técnico Administrativo compete:
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| - assessorar o Coordenador do Nucleo e executar os servigos relacionados com o desempenho
das atribuigcBes administrativas do Nucleo;
Il - auxiliar no atendimento ao publico.

§ 2°. O cargo de Técnico Administrativo, na funcé@o de servi¢o técnico de apoio administrativo —
area fim — existira preferencialmente nos Nicleos com maior nimero de Defensores Publicos,
competindo-lhes o desempenho das atividades administrativas em geral e atendimento ao
publico, mediante supervisdo do Coordenador do Nucleo.

§ 3°. O Defensor Publico-Geral podera designar Assessor Técnico para assessorar os trabalhos
na Coordenagdo dos Nucleos, quando demonstrado pelo Coordenador do Nucleo a real
necessidade.

CAf’iTULO \Yj
DOS ORGAOS AUXILIARES

Secéo |
Da Ouvidoria-Geral da Defensoria Publica

Art. 37. A Ouvidoria-Geral € 6rgao auxiliar da Defensoria Publica do Estado, de promocao da
qualidade dos servicos prestados pela instituicéo.

Art. 38. A Ouvidoria-Geral tem a seguinte estrutura organizacional:

| - Ouvidor-Geral
Il - Assessoria Técnica;
11l - Assessoria Juridica.

Paragrafo Unico. As atribuicbes das Assessorias da Ouvidoria-Geral serdo definidas pelo
Ouvidor-Geral, estando necessariamente relacionadas as competéncias da ouvidoria-geral, e
complementardo as fun¢des descritas neste regimento interno no Capitulo VIII - Dos Cargos de
Provimento em Comiss&o.”

Art. 39. A Ouvidoria-Geral compete:

| - receber e encaminhar ao Corregedor-Geral representacao contra membros e servidores da
Defensoria Publica, assegurada a defesa preliminar, e acompanhar a tramitacéo, zelando pela
celeridade na resposta,;

Il - concluir pela procedéncia ou improcedéncia da reclamagéo de que trata o inciso | deste artigo,
informando-a ao interessado;

Il - propor aos demais 6rgaos da administracéo superior da Defensoria Publica medidas e a¢bes
gue visem a consecuc¢do dos principios institucionais e ao aperfeicoamento dos servigos
prestados;

IV - elaborar e divulgar relatorio semestral de suas atividades, que contera também as medidas
propostas aos 6rgaos competentes e a descricdo dos resultados obtidos;

V - participar, com direito a voz, do Conselho Superior da Defensoria Publica;

VI - promover atividades de intercaAmbio com a sociedade civil;

VIl - estabelecer meios de comunicacao direta entre a Defensoria Publica e a sociedade, para
receber sugestdes e reclamacdes, adotando as providéncias pertinentes e informando o
resultado aos interessados;

VIII - contribuir para a disseminacdo das formas de participacdo popular no acompanhamento e
na fiscalizacéo da prestacdo dos servicos realizados pela Defensoria Publica;

IX - manter contato permanente com os varios 6rgaos da Defensoria Publica estimulando-os a
atuar em permanente sintonia com os direitos dos usuarios;
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X - estimular a participacdo do cidaddo na identificacdo dos problemas, fiscalizagdo e
planejamento dos servigos prestados pela Defensoria Publica;

XI - facilitar ao maximo o acesso dos interessados a Ouvidoria-Geral, simplificando seus
procedimentos;

XIl - coordenar a realizacdo de pesquisas periddicas e produzir estatisticas referentes ao indice
de satisfacao dos usuarios, divulgando os resultados;

XIll - preservar o sigilo de identidade do denunciante, desde que solicitado.

Paragrafo anico. As representacdes podem ser apresentadas por qualquer pessoa, inclusive
pelos préprios membros e servidores da Defensoria Publica, entidade ou 6rgéo publico.

Art. 40. Devera o Ouvidor-Geral:

| - dar sempre ao usuério uma resposta a questao apresentada, ho menor prazo possivel, com
objetividade e com emprego de linguagem clara;

Il - atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminagéo ou pré-julgamento;
Il - agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica;

IV - zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da
administracdo publica e respeito aos direitos fundamentais.

Art. 41. O Conselho Superior da Defensoria Publica editara as normas de funcionamento e
atendimento da Ouvidoria-Geral.

Secao |l
Da Escola Superior da Defensoria Publica

Art. 42. A Escola Superior da Defensoria Publica é érgdo auxiliar, ao qual compete promover o
aperfeicoamento e o aprimoramento profissional, intelectual e cultural dos membros da carreira,
dos servidores e estagidrios da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, buscando a
elevacao dos padrdes técnicos e cientificos dos servigos prestados pela Instituicdo e a difuséo
do conhecimento.

Art. 43. A Escola Superior da Defensoria Publica é regulamentada por regimento interno proprio.

) _ CAPiTULQ VI R ]
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SISTEMICA - AREA MEIO

Secdo |
Da Secretaria Executiva de Administracdo da Defensoria Publica do Estado

Art. 44. A Secretaria Executiva de Administracdo da Defensoria Publica do Estado, 6rgdo de
administragdo sistémica, tem por funcdo assessorar diretamente o Defensor Publico-Geral,
supervisionando os servicos de apoio administrativo a atividade institucional - area meio, nas
suas atividades administrativas, especificas e distintas, composta das seguintes unidades:

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

¢) Assessoria Juridica Sistémica;

d) Comissao de Licitacéo;

e) Pregoeiros e equipe de apoio;

f) Central de Cotacdes;

g) Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional;
h) Comissdo de Tomada de Contas Especial.
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Paragrafo Gnico. A Secretaria Executiva de Administracéo sera ocupada por Defensor Publico
estavel, nomeado pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 45. Compete a Secretaria Executiva de Administracao:

| - supervisionar a Assessoria Juridica Sistémica;

Il - supervisionar as atividades das Comissdes de Licitacdo e de Pregao;

Il - supervisionar as atividades da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho Funcional;

IV - supervisionar as atividades da Comissdo de Tomada de Contas Especial;

V - acompanhar e gerenciar 0os servicos administrativos da instituicdo, como os relacionados a
manutencdo, patriménio, documentacdo e arquivos, comunicagdo, transporte, programacgao
orcamentdria e financeira, execucdo orcamentaria e financeira, tecnologia da informacao,
recursos humanos, e outros;

VI - desempenhar outras atribuicdes que forem conferidas pelo Defensor Publico-Geral, através
de ato formal;

Paragrafo Gnico. A Secretaria Executiva de Administragdo sera assessorada, em seus trabalhos
por Assessor Técnico e Assessor Juridico.

Subsecéo |
Da Assessoria Juridica

Art. 46. O Assessor Juridico da Secretaria Executiva de Administracdo tem como fungéo
assessorar 0s trabalhos juridicos do Gabinete, elaborando minutas de documentos, decisdes,
oficios, comunicac¢8es, e cumprindo outras determinacfes advindas da Secretaria Executiva.

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico integra o quadro do cargo em comissdo denominado de
Assessor Juridico (de Defensor Publico), de livre indicacéo da Secretéria Executiva.

Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 47. O Assessor Técnico, vinculado a Secretaria Executiva de Administracdo, tem como
funcdo assessorar os trabalhos da Secretaria, bem como executar quaisquer outras atribuicdes
que Ihe forem determinadas.

Paragrafo Unico. O Assessor Técnico integra o quadro do cargo em comissdo denominado de
Assessor Técnico.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica Sistémica

Art. 48. A Assessoria Juridica Sistémica, como 6rgao de administracéo sistémica, tem como
misséo subsidiar e apoiar a Gestdo Administrativa, por meio das seguintes atribui¢des:

| - prestar assessoramento juridico, técnico e administrativo;

Il - analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

Il - prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes administrativos;
IV - analisar e emitir pareceres sobre contratos, convénios e atos a serem firmados pela
Defensoria Publica;

V - prestar assessoramento direto e imediato aos Orgdos da Administracdo Sistémica da
Defensoria Publica;

VI - executar pesquisas de legislagdo, elaborar minutas de anteprojetos de lei e suas
justificativas, além de atos administrativos e normativos para atendimento da demanda
administrativa;
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VII - emitir pareceres nos termos do art. 38, paragrafo Unico, da Lei n. 8.666/93;

VIII - responder consultas abstratas ou concretas formuladas por qualquer agente da Defensoria
Publica, mediante ratificacdo formal do questionamento por superior hierarquico;

IX - desempenhar outras atividades afins que lhe forem atribuidas por ato formal do Defensor
Publico-Geral ou da Secretaria Executiva de Administracao.

Paragrafo Unico. Os atos da Assessoria Juridica Sistémica serdo subscritos exclusivamente por
servidores de provimento efetivo da Defensoria Publica, no cargo de Analista-Advogado, com
inscricao regular junto a Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional Mato Grosso -, sem prejuizo
da designacéao de assistentes, assessores e estagiarios para auxiliar os trabalhos conforme suas
determinag0es.

Subsecéo IV
Da Comisséo de Licitacao

Art. 49. A Comissao de Licitagdo, 6érgdo de administracdo sistémica, tem como misséao realizar
licitagBes para obras e para aquisicdo de bens e servigos, exceto nas modalidades pregédo e
concurso, sendo composta por, ho minimo, 3 (trés) membros, dentre os quais 1 (um) sera
nomeado Presidente, sendo pelo menos 2 (dois) dos membros servidores qualificados
pertencentes aos quadros permanentes dos 6rgdos da Administracdo responsaveis pela
licitagao.

§ 1°. Os membros da Comissdo Permanente de Licitagbes serdo designados por ato do
Defensor Publico-Geral, preferencialmente dentre os membros e servidores efetivos, de
reputacéo ilibada, para investidura pelo periodo de um ano.

§ 2°. E vedada a reconduc&o da totalidade dos membros da Comiss&o de Licitagcdes no periodo
imediatamente subsequente.

§ 3°. Salvo em hipétese de renlncia ou de instauragcédo de processo administrativo disciplinar, os
membros titulares da Comisséo de Licitagcbes ndo serdo afastados de suas fun¢gbes enquanto
durar a investidura.

§ 4°. Em seus afastamentos, o Presidente da Comissdo de Licitagbes serd substituido por
membro titular da Comissédo ou uma terceira pessoa, previamente designado por ele ou pelo
Defensor Publico Geral, caso o motivo do afastamento ndo lhe tenha permitido proceder a
designacéo.

§ 5°. As decisOes, de responsabilidade da Comisséo de Licita¢do, serdo tomadas, sempre, por
maioria simples de votos, estando presente a maioria absoluta de seus membros.

§ 6°. Os membros da Comisséo de Licitacdo ndo poderdo atestar o recebimento de bens ou a
prestacdo de servicos dos quais a aquisicdo ou contratacdo tiveram origem em procedimentos
licitatérios em que participaram.

§ 8°. Os membros da Comisséo de Licitagdo deverdo informar a Autoridade Superior quando da
proximidade do término de seus respectivos mandatos a frente da Comisséo.

Art. 50. Compete a Comissao de Licitacdo conduzir, realizar e acompanhar a licitacdo para as
obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, aliena¢cBes, concessdes, permissdes e
locacdes.

Paragrafo Unico. S&o atribuicdes das Comiss@es de Licitacao:
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| - o recebimento e 0 exame de documentos e propostas em conformidade com o ato
convocatorio, bem como os respectivos julgamentos e a pratica dos demais atos necessarios,
visando a escolha da melhor proposta para a instituigéo;
Il - realizar as diligéncias necessarias ao desempenho de suas funcdes, inclusive recolhendo
amostras do objeto da licitacdo, quando previsto no respectivo instrumento convocatoério,
providenciando, em caso de dlvida, o seu exame por érgaos oficiais de metrologia e controle de
qualidade;
Ill - decidir sobre a habilitacdo ou inabilitacdo dos proponentes, conforme tenham ou nédo
atendido as condicdes previstas no ato convocatério;
IV - julgar, igualmente conforme a previsdo do ato convocatorio, as propostas técnicas ou
comerciais, quanto aos aspectos formal e de mérito;
V - proceder a classificagdo ou desclassificagdo das propostas, conforme atendam ou ndo as
prescrigdes do instrumento convocatorio;
VI - rever seus atos, de oficio ou por provocagéo, quando entendé-los passiveis de correcao,
justificadamente;
VII - receber recursos opostos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior, informando aos
demais participantes da licitacéo a sua interposicédo e dando-lhes o seguimento legal,
VIII - apreciar recurso hierarquico interposto, revendo o ato respectivo, se for o caso, ou
remetendo o recurso, devidamente instruido, a autoridade superior;
IX - promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;
X - comunicar ao setor competente, para a devida apuracgéo e eventual imposicdo de penalidade,
a ocorréncia de fato que possa configurar falta ou ilicito;
Xl - exercer as atividades ou atribuicdes correlatas ou inerentes que lhe forem legal ou
regularmente conferidas ou determinadas;
Xl - decidir sobre os casos omissos afetos as suas atribuicdes;
X1l - lavrar atas das reuniBes da Comisséo;
XIV - votar nos procedimentos licitatérios de que participar;
XV - rubricar os documentos de habilitacédo e os relativos as propostas;
XVI - preparar, sob a orientacdo do Presidente da Comissao, correspondéncia a ser expedida,
avisos e atos a serem publicados;
XVII - controlar e certificar nos autos do processo licitatorio os prazos respectivos;
XVIII - atender as determinagdes do Presidente da Comisséo, ressalvado o 8§3° do art. 51 da Lei
8.666/93;
XIX - proceder a numeragdo das folhas e apor rubrica imediatamente apds a juntada dos
documentos da licitagdo ao processo administrativo;
XX - atender as convocacdes feitas pelo Presidente da Comissao, auxiliando-o na direcdo das
sessoes;
XXI - fornecer informacdes sobre pedidos de levantamento ou de restituicdo de caucgdo
provisoéria, quando for o caso.

Art. 51. Compete ao Presidente de Comisséo de Licitacao:

| - convocar os demais membros, titulares ou suplentes, a fim de cuidar dos trabalhos ordinarios
da comissao, inclusive para reunides periddicas visando tratar de assuntos afetos as atribuicdes
da Comisséo;

Il - abrir, presidir e encerrar as sessfes desse colegiado, anunciando as deliberacdes
respectivas;

Il - exercer o poder de policia para manter a ordem e a seguranca dos trabalhos, solicitando a
quem de direito a requisicao de forca policial, quando necessario;

IV - rubricar os documentos de habilitacao e os relativos as propostas;

V - conduzir o procedimento licitatorio, praticando os atos ordinatdrios necessarios;

VI - resolver questdes levantadas, verbalmente ou por escrito, quando forem de sua competéncia
decisoria;

VII - solicitar a quem de direito as diligéncias determinadas pela comisséo, bem assim em relacédo
a laudos, pareceres, assessorias e outras medidas do género que se fagam necessarias ao
cumprimento de suas atribui¢des;
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VIII - votar nos procedimentos licitatérios de que participar;

IX - providenciar a publicagdo dos atos da comisséo, na forma e modo legais, quando exigida a
medida;

X - assessorar a autoridade superior;

XI - solicitar as informac8es necessarias a tramitacdo dos procedimentos licitatérios que preside,
sem prejuizo da medida prevista no inciso VII;

XII - prestar as informacgdes solicitadas, ao tempo e modo legais;

XIII - relacionar-se com terceiros, no que respeita aos interesses da comissao que preside;

XIV - solicitar a autoridade competente os instrumentos necessarios para o desempenho das
funcbes afetas a comissao que preside;

XV - propor a instauragdo de processo com vistas a apuracao de infracdes cometidas no curso
da licitagdo, para promog¢éo da responsabilidade administrativa e aplicacdo da sancgao cabivel,
sem prejuizo de sua iniciativa para apuragédo e aplicagédo de sangdo, em qualquer modalidade
de licitagéo;

XVI - julgar as licitagBes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracdo Publica, das normas gerais da legislacdo federal especifica, da ordem dos
trabalhos e daquelas que forem estipuladas no ato convocatorio;

XVII - aceitar ou indeferir justificativas de auséncia as reunides apresentadas por membros da
comisséo.

Subsecéo V
Dos Pregoeiros e Equipe de Apoio

Art. 52. Os Pregoeiros e a Equipe de Apoio, responsaveis pela realizacdo de licitacdes na
modalidade pregéo, serdo designados por ato do Defensor Publico-Geral. Serdo nomeados ao
menos 2 (dois) pregoeiros e, para a equipe de apoio, no minimo 2 (dois) membros titulares e 2
(dois) suplentes.

81°. Os pregoeiros serdo escolhidos entre servidores de reputagéo ilibada com qualificacdo
especifica para a funcdo, garantindo-se o rodizio entre os pregfes conduzidos por eles.

§ 2°. A equipe de apoio serd composta por servidores de reputacéo ilibada, sendo pelo menos 2
(dois) deles efetivos.

§ 3°. O mandato dos pregoeiros e dos servidores da equipe de apoio sera de 01 (um) ano,
prorrogavel por igual periodo, sendo vedada a reconducéo de toda a Comisséo e priorizando-se
novas composicoes.

§ 4°. Salvo em hipo6tese de renlincia ou de instauragéo de processo administrativo disciplinar, a
equipe técnica ndo sera afastada de suas fun¢des enquanto durar a investidura.

§ 5° As decisdes, de responsabilidade da equipe de Pregao, serdo tomadas, sempre, por maioria
simples de votos, estando presente a maioria absoluta de seus membros.

§ 6°. O pregoeiro e sua equipe de apoio ndo poderdo atestar o recebimento de bens ou a
prestacdo de servicos dos quais a aquisicdo ou contratacdo tiveram origem em procedimentos
licitatérios em que participaram.

§ 7°. O pregoeiro e a sua equipe de apoio deverao informar a Autoridade Superior quando da
proximidade do término de seus respectivos mandatos.

Art. 53. Compete ao Pregoeiro:
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| - recepcionar os processos licitatérios, quando da abertura da fase externa, para o
agendamento da data do certame e a divulgacéo na plataforma digital escolhida para a execucéo
do certame;
Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio durante toda a fase externa;
Il - decidir as impugnac@es ao edital, apds diligéncia junto a area técnica, quando necessario;
IV - coordenar as atividades visando a resposta aos pedidos de esclarecimentos e impugnacdes,
bem como avisos dos pregdes e adendos;
V - iniciar a sessédo publica do pregao;
VI - decidir motivadamente sobre a conformidade da proposta;
VII - indicar a proposta de menor preco e ordenar as demais propostas;
VIII - conduzir a etapa competitiva dos lances;
IX - proceder a classificacéo dos proponentes depois de encerrados os lances;
X - decidir motivadamente sobre a habilitacdo dos licitantes e a aceitabilidade das propostas;
Xl - negociar com o proponente que ofereceu o menor lance;
XII - inquirir sobre a motivac¢éo de recurso, durante a sesséo;
XIll - decidir, motivadamente, sobre o recurso e, negando provimento, encaminhar a autoridade
superior, devidamente instruido;
XIV - decidir, motivadamente, sobre a aplicacdo da legislacdo e 0s casos omissos;
XV - prestar informac¢des em mandado de seguranca impetrado contra seus atos;
XVI - adjudicar o objeto da licitacéo ao licitante da proposta de menor pre¢o aceitavel, desde que
nao tenha havido recurso;
XVII - elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sesséo do pregéo;
XVIII - decidir, motivadamente, sobre a suspensédo de procedimento licitatério j& instaurado;
XIX - encaminhar o processo licitatério, devidamente instruido, apés a sua conclusdo, ao
Defensor Publico-Geral, autoridade superior ou a quem este delegar, objetivando a homologacéo
ou adjudicacéo, quando for o caso.

Paragrafo Gnico. Na hipotese do inciso Ill, quando a decisdo do Pregoeiro implicar em alteracéo
de quaisquer dos instrumentos mencionados no paragrafo Gnico, do art. 38, da Lei n. 8.666/93,
serd observado o mesmo tramite da confeccao do instrumento, com a prolagéo de novo parecer
juridico se necessario, e de decisdo homologatéria da autoridade administrativa.

Art. 54. Compete a equipe de apoio:

| —recepcionar os pedidos de esclarecimento e impugnag¢des ao edital, prestando as informacgdes
devidas, sob a coordenacédo do Pregoeiro;

Il - agendar, junto ao Pregoeiro, a data do certame e reservar local para realizacdo de sesséo
publica de licitacao

Ill - recepcionar os licitantes sinalizando o local onde sera realizada a sessdo, quando da
realizacédo do pregéo presencial;

IV - identificar os representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para fazer
lance e para recorrer;

V- credenciar os licitantes;

VI - receber os envelopes de proposta e habilitagcéo;

VII - receber as amostras, quando requeridas no edital;

VIII - abrir os envelopes;

IX - verificar a conformidade da proposta com o0s requisitos do edital, ap6s encaminhar ao
pregoeiro para decisao;

X - preencher os mapas de precos e os quadros de lances;

Xl - auxiliar a organizacdo na fase de lance;

Xl - analisar a habilitacdo encaminhando ao pregoeiro para deciséo;

Xl - elaborar a ata da sesséo;

X1V - proceder a numeragéo das folhas e aposicdo de rubrica imediatamente apds a juntada dos
documentos ao processo de licitacao;

XV - ap6s finalizagcdo do certame, remeter a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos para
ultimar as providéncias finais (publicacdes, etc.);
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XVI - juntar documentos e prestar informacdes, em geral, ressalvadas aquelas de competéncia
exclusiva do pregoeiro;

XVII - auxiliar na elaboracéo das informac¢des em mandado de seguranca impetrado contra ato
do pregoeiro;

XVIII - atender outras tarefas determinadas pelo pregoeiro.

Subsecéo VI
Da Central de Cotacfes

Art. 55. Constitui-se a Central de Cotacdes de comissao especial responsavel pela execucéo da
Ordem de Cotacédo expedida pela Coordenadoria de Aquisi¢Bes e Contratos, sob determinacao
da Autoridade Superior competente.

§1°. Para atuar na Central de Cotacfes serdo designados Servidores Publicos, efetivos ou
comissionados, mediante Portaria, pela Autoridade Superior competente, para execuc¢ao
exclusiva das atribuicdes da comisséo, salvo em casos de convocacgdo da Autoridade Superior
ou da Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos.

§2°. A Portaria de designacao de servidor para atuar na Central de Cotacdes valera por até 02
(dois) anos, a partir da data da sua publicacéo.

§3°. O Servidor Publico designado para atuar na Central de Cota¢des devera assinar Termo de
Sigilo e Confidencialidade para os casos de Ordem de Cotacdo ao Relatério de Pesquisa de
Preco de caréter sigiloso, nos termos do art. 25, §1° e ss da Lei 12.527/11.

84°, Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidades do servidor publico designado
para a Central de Cotacdes, quanto a protecdo dos documentos em sigilo, no que couber,
aquelas previstas no art. 32 da Lei n® 12.527/11.

Art. 56. A Ordem de Cotacéo sera expedida pela Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos em
procedimento proprio, enumerada, com enderecamento ao Servidor Publico responsavel, com
prazo de execugdo, com a classificagcdo do documento e informac¢des minimas para elaboracao
do Relatorio de Pesquisa de Preco.

81°. Nos casos em que a Autoridade Superior competente determinar que seja atribuido Grau de
Sigilo ao Relatério de Pesquisa de Preco, deverd a Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos
fazer constar expressamente os seguintes elementos na Ordem de Cota¢do ou em manifestacéo
no procedimento:

a) Assunto sobre o qual versa a informacéo;

b) Fundamento da classificagéo, observados os critérios estabelecidos no art. 24, §1°, 84° e §5°
da Lein® 12.527/11 e art. 15, §1° do Decreto Federal n® 10.024/2019;

c) Indicacdo do prazo de sigilo, estabelecido para o fim da fase de lances do Pregdo Presencial
ou Eletrdnico;

d) ldentificacdo da autoridade que a classificou.

§2°, Devera a Coordenadoria de Aquisices e Contratos, na abertura do processo da Ordem de
Cotacdo para modalidade Pregdo, no Sistema de Protocolo da Instituicdo, classificar o
procedimento como sigiloso e credenciar os 6rgdos de controle interno e aqueles que tenham
necessidade de conhecé-lo, nos termos do art. 25, 81° da Lei n® 12.527/2011.

§3° Para fins de controle externo, deverad o servidor responsavel pelo Aplic-Licitagdes manter
todos os Relatérios de Pesquisa de Preco, expedidos pela Central de Cotacdes, em arquivo
proprio, em meio fisico ou digital, bem como disponibilizar quando for demandado e alimentar o
Portal Transparéncia no site da Instituicdo.
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Art. 57. Os pedidos de acesso a informacao, por terceiros, referente ao Relatério de Cotacao de

procedimento licitatorio na modalidade Pregédo, que detém carater sigiloso, deverao tramitar na
forma estabelecida pela Lei n® 12.527/11, Lei de Acesso a Informacao.

Paragrafo Unico. Nao cabera classificacdo em carater sigiloso no procedimento de Ordem de
Cotacéao para as demais modalidades de processos licitatorios.

Art. 58. Compete a Central de Cotacbes, sem prejuizos na execucédo dos trabalhos da Geréncia
de Compras, Geréncia de Licitacdo e Geréncia de Contratos, as seguintes atribuicdes:

| - Realizar pesquisa de precos na fase interna do procedimento licitatério, adotando a
metodologia proposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e em Instru¢do
Normativa desta Instituicdo.

Il - Providenciar orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitérios dos bens
ou servigos a serem adquiridos através de dispensa, inexigibilidade ou licitagéo.

Il - Emitir ou solicitar certiddes de regularidade fiscal de fornecedor proponente da melhor
proposta, caso constatado irregularidade, examinar a regularidade do proponente da segunda
melhor proposta e assim sucessivamente até que sejam preenchidos os requisitos para
aquisicdo do bem ou servi¢o, nos casos de dispensa e inexigibilidade.

IV — Realizar pesquisa de precos para procedimentos de Adeséo a Ata de Registro de Preco,
procedimento de Reequilibrio Econdmico-Financeiro (revisdo, reajustes e repactuacbes) e
procedimento de Prorrogacéo Contratual.

IV - Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores.

V - Informar a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, se constatada a necessidade,
inconsisténcias nas especificacdes descritas na Ordem de Cotacdo ou no Estudo Técnico
Preliminar, e propor melhorias, se for o caso.

VI - Elaborar Relatério de Pesquisa de Preco com base nas informacdes disponibilizadas na
Ordem de Cotacédo, para compor o Estudo Técnico Preliminar de procedimento licitatério, de
dispensa e de Inexigibilidade.

VII - Anexar o Relatério de Pesquisa de Preco, Planilhas e os comprovantes das diligéncias
deverdo no procedimento originado pela Ordem de Cotacdo, no formato PDF (Portable
Document Format), e serdo encaminhados a Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos.

VIII - O Servidor designado na Ordem de Cotacdo devera assinar, por meio digital ou fisico, o
Relatério de Pesquisa de Preco, Planilha da Cotacdo e demais documentos expedidos.

IX - A Central de CotagBes devera manter arquivo préprio, por meio digital ou fisico, de todos os
Relatérios de Pesquisa de Precos e respectivos comprovantes de diligéncias e planilhas, que
ficardo disponiveis a Autoridade Superior competente, Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos
e aos orgaos de controle interno e externo.

Subsecéo VI
Da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Art. 59. A Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional tem como missdo continuar o
processo de avaliagdo das atividades dos servidores de provimento efetivo apds a aprovacéo no
estagio probatorio, a fim de avaliar a aptiddo e a capacidade do servidor para a execucao das
atribuicbes no cargo/funcao que ocupa.

Art. 60. A Comissao de que trata o art. 60 sera composta por 3 (trés) integrantes nomeados pelo
Defensor Publico-Geral para investidura pelo periodo de um biénio, sendo vedada a reconducao
de todos os membros.

§ 1° Integram a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional:
a) 1 (um) defensor publico estavel, preferencialmente ocupante de cargo na Administragao

Superior;
b) 1 (um) servidor efetivo estavel indicado pelo Defensor Publico-Geral;
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c) 1 (um) representante indicado pela entidade representativa dos servidores da Defensoria
Publica, na falta deste sera eleito pelos servidores efetivos um representante.

§ 2° A Comisséo sera composta por servidores publicos efetivos ou defensores publicos, que
nao estejam respondendo a Processo Administrativo Disciplinar, nem registrem condenacao
disciplinar enquanto ndo reabilitado.

§ 3° A Comissao sera presidida por membro eleito entre seus pares, cabendo ao Defensor
Publico-Geral nomea-lo, indicando-o quando ndo houver consenso.

§ 4° As decisBes da comissdo serdo tomadas por maioria simples de votos.

§ 5° Os membros da Comissao deverdo informar a Autoridade Superior quando da proximidade
do término de seus respectivos mandatos a frente da Comissao.

Art. 61. A avaliacdo de desempenho sera realizada pelos membros e servidores que trabalham
diretamente com o servidor avaliados e pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional,
com base nos seguintes fatores:

| - disciplina;

II - eficiéncia no desempenho das funcdes;
Il - responsabilidade;

IV - produtividade;

V - assiduidade;

VI - idoneidade moral.

VIl - presteza;

VIII - urbanidade;

IX - proatividade;

X - qualidade dos trabalhos desenvolvidos.

Paragrafo Unico. A avaliagcdo devera ser feita de maneira objetiva, estipulando-se sistema de
notas para cada um dos critérios definidos, sem prejuizo de comentarios adicionais.

Art. 62. A avaliagdo de desempenho serd realizada por, no minimo, 2 (dois) membros ou
servidores que trabalhem diretamente com servidor avaliado, escolhidos preferencialmente entre
agueles efetivos e estaveis.

Paragrafo Unico. Os avaliadores serdo indicados pela Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
Funcional e sua quantidade é determinada em fungdo do nimero de pessoas com as quais o
servidor avaliado interage.

Art. 63. Os formularios de avaliagdo serdo preenchidos pelos avaliadores que interagem
diretamente com o servidor avaliado e encaminhados para Comissdo de Desempenho de
Avaliacdo Funcional, a fim de computar as notas pelo calculo da média aritmética e manter
arquivo digital das avaliacdes.

Paragrafo Unico. Os formularios de avaliacdo tém carater sigiloso, cujo acesso s6 é permitido
aos membros da Comissao.

Art. 64. Os casos de remocgdes ou transferéncias, verificados durante o periodo compreendido
da avaliacdo, requerem que o funcionario seja avaliado na origem e no 6rgao atual, quando o
tempo de permanéncia na lotagdo mais recente for inferior a seis meses.

Art. 65. O servidor tera o prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da divulgagdo dos resultados,
para interpor recurso discordando da pontuacéo obtida.
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Art. 66. A avaliagdo de desempenho dos servidores estaveis sera feita em etapa Unica
anualmente no més de outubro.

Art. 67. A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho Funcional é a instancia competente para
analisar os recursos interpostos pelos servidores e rever os resultados da avaliacéo através do
consenso de seus integrantes.

Art. 68. Sao atribuicBes da Comisséo de Avaliacdo de Desempenho Funcional:

| - analisar, emitir parecer conclusivo e decidir, por consenso, sobre processos de discordancia
na formalizacéo final da avaliagéo;

Il - apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar acdes de recuperacao de
desempenho e demais medidas administrativas;

Il - avaliar o funcionamento do sistema de avaliacdo de desempenho no &mbito da Defensoria
Publica, propondo a¢Bes corretivas e mantenedoras;

IV - computar as notas pelo calculo da média aritmética e manter arquivo digital das avaliacoes;
V - informar o resultado das avalia¢des para os servidores avaliados, antes de encaminha-las a
outro setor;

VI - encaminhar resultados para o Defensor Publico-Geral, para a Secretaria Executiva da
Administracdo e para a Coordenadoria Gestdo Funcional a fim de ser feita anotacdo na ficha
funcional

Art. 69. As diretrizes de trabalho da comissédo deverdo ser normatizadas via instrugdo normativa
elaborada pela propria comisséo e aprovada pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo VI
Da Comisséao de Tomada de Contas Especial

Art. 70. A Tomada de Contas Especial sera instaurada por ordem do Defensor Publico-Geral ou
determinacdo do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso para apuracdo dos fatos
indicativos de omissédo do dever de prestar contas, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou
valores publicos, ndo comprovagdo da aplicagdo dos recursos publicos, ou ainda, pratica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao eréario, visando a
identificacdo dos responséaveis, a quantificacdo do dano e a elisdo do prejuizo.

§ 1° O processo de Tomada de Contas Especial sera deflagrado quando o suposto dano ao
erdrio atingir o valor minimo definido pelo E. TCE/MT para instauracdo de procedimentos dessa
espeécie.

§ 2° Nos casos em que O suposto prejuizo ndo atingir o valor minimo para instauracao de
Tomada de Contas Especial, deverdo ser adotadas medidas administrativas com vistas a elisdo
do dano, assegurado o contraditério e a ampla defesa, caso em que, a deliberacao final sera
tomada pelo Defensor Publico-Geral.

83° N&o ser& deflagrado o processo de Tomada de Contas Especial se ultrapassado o prazo
méaximo definido pelo E. TCE/MT, cabendo, todavia, apuracao disciplinar por eventual omissao.

84° O procedimento de Tomada de Contas Especial sera conduzido pela Comissdo de Tomada
de Contas Especial.

Art. 71. A Comisséo de Tomada de Contas Especial sera composta por 5 (cinco) integrantes,
nomeados pelo Defensor Publico-Geral, sendo um deles designado para presidi-la, para
investidura pelo periodo de um ano.

§ 1° A Comissdo de Tomada de Contas Especial é vinculada & Secretaria Executiva de
Administracao.
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§ 2° Os membros da Comissao deverao ser servidores publicos efetivos ou defensores publicos,
e que ndo estejam respondendo a Processo Administrativo Disciplinar, nem registrem
condenacéo disciplinar enquanto néo reabilitado.

§ 3° As decisdes da Comissdo de Tomada de Contas Especial serdo tomadas por maioria
simples dos votos.

§ 4°. Os membros da Comissao deverdo informar a Autoridade Superior quando da proximidade
do término de seus respectivos mandatos a frente da Comissao.

Art. 72. S&o atribuigcbes da Comissdo de Tomada de Contas Especial:

| - conduzir e realizar o processo de Tomada de Contas Especial;

Il - adotar as providéncias necessérias a apuracdo dos fatos, identificacdo dos responsaveis e
quantificacdo do dano;

Il - emitir relatério conclusivo;

IV - encaminhar os autos para manifestacdo da Unidade de Controle Interno acerca do relatério
conclusivo, para que esta remeta com opinativo proprio ao Defensor Publico-Geral e/ou ao
TCE/MT, conforme a origem da ordem de instauracdo da Tomada de Contas Especiais.

Art. 73. As diretrizes de trabalho da comissé@o deverdo ser normatizadas via instrugdo normativa
elaborada pela propria comisséo e aprovada pelo Defensor Publico-Geral.

Secao |l
Da Diretoria-Geral

Art. 74. A Diretoria-Geral, 6rgdo de administracdo sistémica, tem como missdo auxiliar ao
Defensoria-Geral, as Subdefensorias Publicas-Gerais e a Secretaria Executiva de Administracdo
na conducao das atividades administrativas institucionais, além das seguintes atribuicdes:

| - acompanhar as atividades desempenhadas pelas unidades da administracdo sistémica,
expedindo orientagbes, solicitando informacBes e integrando as Coordenadorias com a
Administracao Superior;

Il - prestar assisténcia as unidades da Defensoria Publica na elaboracdo de programas, projetos
e planos de trabalho;

Il - promover a integracéo e a articulagio das agdes de moderniza¢cdo com as demais unidades
da Defensoria Publica, com vista a buscar uma adequagéo da organizacdo administrativa e os
objetivos setoriais fixados;

IV - avaliar a entrega de resultados e o cumprimento de prazos de trabalho pelas demais
unidades administrativas;

V - assistir o Defensor Publico-Geral no desempenho de suas fungBes quando assim
determinado;

VI - solicitar informagdes a outros 6rgéos ou entidades;

VII - encaminhar processos e expedientes administrativos diretamente aos 6rgdos competentes
para manifestacdo sobre assuntos neles tratados;

VIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 75. O Diretor-Geral sera nomeado pelo Defensor Publico-Geral e sera assessorado em seus
trabalhos por Assessor Técnico.

Subsecéo |
Da Assessoria Técnica
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Art. 76. O Assessor Técnico, vinculado a Diretoria-Geral, tem como fungdo assessorar 0s

trabalhos da Diretoria-Geral bem como executar quaisquer outras atribuicdes que lhe forem
determinadas, entre elas:

| - assessorar diretamente o Diretoria-Geral;

Il - gerenciar a agenda de compromissos internos e externos da unidade;

Il - monitorar as ligacdes e recados;

IV - elaborar Oficios, Comunicacfes Internas e demais documentos oficiais;

V - receber e acompanhar os processos com os devidos despachos;

VI - acompanhar as reunides de trabalho das Coordenadorias e lavrar Atas;

VII - agendar reunibes e material de apoio para atender as demandas da unidade;
VIII - solicitar e organizar o material de expediente.

Paragrafo Unico. O Assessor Técnico integra o quadro do cargo em comissdo denominado de
Assessor Técnico.

Secéao Il
Da Coordenadoria de Gestao Funcional

Art. 77. A Coordenadoria de Gestado Funcional tem como misséo promover e executar politicas
e diretrizes de Gestdo Funcional, promovendo e desenvolvendo carreiras e remuneracao,
competéncias e qualidade de vida, contribuindo para melhoria do desempenho profissional e
institucional da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar, orientar e supervisionar 0s processos de provimento, movimentacdo e
desenvolvimento do quadro de servidores;

Il- elaborar, acompanhar, orientar e supervisionar os instrumentos de cesséao de pessoal;

Il - coordenar e orientar a execucao dos processos de desenvolvimento, salde e seguranca no
trabalho;

IV - coordenar e orientar a execugao dos processos de manutengao e monitoramento de pessoal;
V - consolidar e gerenciar as informacdes de pessoal,

VI - propor e aplicar legislacéo de pessoal;

VII - avaliar o sistema gestédo de pessoas;

VIII — acompanhar concurso publico, em especial quanto aos prazos de validade;

IX - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE, informag¢8es sobre concurso publico;
X - coordenar e orientar a contratacao de estagiarios, conforme a demanda da instituicao;

Xl - coordenar a lotagdo de servidores, conforme determinacdo da Administracdo Superior, e
controlar efetivo exercicio - comissionado e efetivos;

XII - recepcionar e integrar pessoal;

XIIl - coordenar e orientar a abertura de ficha funcional e o registro de dados de servidores
efetivos e comissionados;

X1V - coordenar o acompanhamento, analise e informacéo da vida funcional;

XV - coordenar e orientar a concessao de licenca prémio;

XVI - coordenar e orientar a formalizagao do gozo de férias e licenga prémio;

XVII - coordenar e orientar a efetivacdo da contagem em dobro de licenga prémio;

XVIII - coordenar e orientar a instrucao de processo de aposentadoria, de abono permanéncia,
de processo de movimentacgéo de servidor (lotagao), de reintegracéo, de reconducéo, de cesséo
e de processo de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletivo e
qualificacdo profissional,

XIX - coordenar e orientar a gestdo do lotacionograma e do quadro de pessoal;

XX - coordenar e orientar a instrugéo de processo de desligamento de pessoal;

XXI - coordenar e orientar o redimensionamento e planejamento do quadro de pessoal, em
conjunto com a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;

XXIl - coordenar e orientar a descricdo e andlise de cargos e fungdes, em conjunto com a
Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;

XXIII - coordenar e orientar a instrugdo de processo para enquadramento originario;
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XXIV - coordenar e orientar a gestdo do sistema informatizado de gestéo funcional;
XXV - coordenar e orientar a execugéo e avaliacdo de a¢des de Saude e Seguranga no Trabalho;
XXVI - coordenar e orientar o registro e comunicagao de acidentes de trabalho e agravos a salide
do servidor;
XXVII - coordenar e orientar a investigacdo das as condicdes de salde e seguranca no trabalho
dos servidores;
XXVIII - coordenar e orientar 0 acompanhamento da reinsercao do servidor ao trabalho apds
afastamento por motivos de salde ou disciplinares;
XXIX - coordenar e orientar o levantamento das necessidades de capacitacdo, em conjunto com
a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;
XXX - coordenar e orientar a instrugdo e acompanhamento da licengca para qualificacdo
profissional,
XXXI - coordenar e orientar o planejamento e medi¢&o dos indicadores de gestédo funcional,
XXXII - coordenar e orientar a oferta de espacos para compartiihamento e socializagdo do
conhecimento adquirido entre os servidores;
XXXIII - coordenar e orientar o incentivo as capacitacdes em servico baseadas na troca de
conhecimentos e experiéncias entre os servidores;
XXXIV - coordenar e orientar a elaboracédo de impacto de acréscimo nas despesas com pessoal
e encargos sociais, em conjunto com a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;
XXXV - coordenar e orientar o planejamento e avaliacdo do orcamento da despesa de pessoal e
encargos sociais, em conjunto com a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;
XXXVI - coordenar e orientar a andlise e aprovagéo da folha de pagamento, cancelamento de
pagamentos e desconto de faltas néo justificadas;
XXXVII - informar as progressdes salariais dos servidores efetivos anualmente bem como do
impacto financeiro do mesmo para Geréncia de Programacdo e Execuc¢do Orcamentaria em
tempo hébil a compor o PTA;
XXXVIII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicdo de todo e
qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
XXXIX - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normativos infralegais que
regulamentam as atividades que Ihe compete desenvolver, observando o procedimento tracado
na Norma das Normas;
XL - acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos em sua area de atuagdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XLI - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribui¢cdes inerentes as geréncias da
Coordenadoria;
XLII - confeccionar, quando solicitado ou determinado, certiddes de tempo de servi¢o, de vinculo
funcional, de férias acumuladas, ou outras relativas a informacdes funcionais sobre servidor ou
membro, ressalvadas as informagdes sigilosas;
XLII - coordenar e orientar os procedimentos de nomeacéo e posse de servidores e defensores,
possuindo competéncia para verificar a regularidade da documentacao necesséria;
XLIV - solicitar anualmente, até o més referéncia indicado por lei, a concessao do Reajuste Geral
Anual, encaminhando memoria de calculo com o impacto financeiro ao ordenador de despesa;
XLV - coordenar e orientar os procedimentos de analise e envio de certificados de cursos de
capacitacao;
XLVI -- notificar e dar ciéncia de decisfes e despachos para servidores e defensores, mediante
determina¢&@o da Administracdo Superior;
XLVII - criar, excluir e gerir os e-mails funcionais dos servidores, mantendo listas segmentadas
por grupo de servidor, facilitando a comunicagéo intra institucional;
XLVIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo |
Da Geréncia de Registros e Informa¢des Funcionais



s

ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
Art. 78. A Geréncia de Registros e Informa¢des Funcionais tem como misséo gerir o provimento
e o desenvolvimento dos cargos, carreiras, remuneragéo, normas e o desempenho profissional,

contribuindo com o atendimento da demanda laboral, da produtividade e resultados, competindo-
Ihe:

| - acompanhar e orientar os contratos temporarios da instituicdo, bem como manter o controle
da vida funcional, principalmente quanto a fim do contrato, ficha funcional e direitos funcionais;
Il - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado = TCE informagdes sobre concurso;

Il - lotar servidores e controlar efetivo exercicio dos efetivos e dos comissionados;

IV - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados de acordo com
0 ato normativo que regule o tema;

V - acompanhar, analisar e informar a vida funcional dos membros e servidores da instituig&o;
VI - realizar anotac¢des quanto ao gozo de férias no sistema de RH e na ficha funcional do membro
ou servidor;

VIl - acompanhar os pedidos de concesséo de licenca prémio, bem como manter informacfes
pertinentes para a concessao do beneficio;

VIII - orientar e instruir processo de aposentadoria;

IX - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

X - orientar e instruir processo de movimentagéo de servidor (lotagdo);

Xl - orientar e instruir processo de licenga para mandato classista, atividade politica, mandato
eletivo e qualificagao profissional;

XII - orientar e instruir processo de reintegragao, recondugao e cessao;

XIlI - gerir o lotacionograma e o quadro de pessoal;

XIV - instruir, quando for demandada, procedimento administrativo disciplinar com informacgdes
contidas no curriculo funcional de membros e servidores;

XV - instruir processo de desligamento de pessoal;

XVI - auxiliar, colaborando com a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica, no redimensionamento
e planejamento do quadro de membros, servidores (efetivos e comissionados) e demais
colaboradores, terceirizados ou néo;

XVII - descrever e analisar cargos e fungoes;

XVIII - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

XIX - acompanhar junto a Comisséo de Avaliacdo de Desempenho Funcional o desempenho de
pessoal = anual e especial;

XX - efetuar o registro das progressdes funcionais e suas publica¢gées no curriculo funcional do
servidor;

XXI - orientar e instruir processo para alteragdo de jornada de trabalho;

XXII - inserir nos registros funcionais o desconto por faltas nao justificadas;

XXIII - gerir sistema informatizado de gestao de pessoas;

XXIV - planejar e medir indicadores de pessoal;

XXV - manter planilha atualizada com todas as informagfes pertinentes para o bom
funcionamento dos procedimentos estipulados ao setor por ato normativo;

XXVI - gerir e sugerir melhorias para o sistema informatizado de gestao de pessoas;

XXVII - anotar no curriculo funcional todas as qualificacdes apresentadas para a classe que 0
servidor progrediu, mantendo acervo digital da documentagéo;

XXVIII - anotar no curriculo funcional movimentacdo e lotacdo de membros e servidores,
conforme publicagdo em diario oficial,

XXIX - acompanhar os servidores e membros em gozo de licenca para posse em cargo
inacumulavel, informando a Segunda Subdefensoria Publica-Geral quanto a proximidade do fim
do prazo para retorno ou desligamento;

XXX - realizar checagem e controle do Espelho de Ponto dos servidores da instituic&o;

XXXI - realizar a contratagdo e acompanhamento dos estagiarios da instituicdo, bem como
manter o controle dos termos de compromissos de estagiario e de informag8es quanto a férias,
fim do contrato de estagio e renovacgéo;

XXXII - efetuar o registro das progressoées funcionais e suas publica¢des no curriculo funcional
do servidor;
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XXXl - registrar irregularidades e inconsisténcias no sistema de ponto e encaminhar
mensalmente relatério a Segunda Subdefensoria Publica-Geral;
XXXIV - acompanhar e manter arquivo da folha de ponto encaminhada pelos orientadores
investidos;
XXXV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecao Il
Da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida

Art. 79. A Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida tem como atribuicfes
prover condi¢des, acles e solugdes que promovam a satisfacéo, saude integral e bem-estar das
equipes de trabalho e gerenciar o clima e cultura organizacional, visando o fortalecimento dos
valores institucionais, habitos, estilos de vida, o desenvolvimento de competéncias, do
desempenho e a gestdo do conhecimento, possibilitando que haja adequacdo do perfil
profissional as necessidades requeridas no exercicio de atividades e resultados do Orgéo,
competindo-lhe:

| - executar e avaliar acoes de Saude e Seguranga no Trabalho;

Il - registrar e comunicar acidentes de trabalho e agravos a saude do servidor;

Il - investigar as condigdes de saude e seguranga no trabalho dos servidores;

IV - acompanhar a reinser¢é@o do servidor ao trabalho ap6s afastamento por motivos de saude
ou disciplinares;

V - atender as demandas legais e prestar informag8es a Previdéncia do Estado em razéo da
solicitacdo de aposentadoria especial e outras situacdes que couber;

VI - levantar as necessidades de capacitagao;

VII - instruir e acompanhar a licenga para qualificagao profissional;

VIII - propor e incentivar praticas que propiciem a produc¢éo e registro de conhecimento entre os
servidores;

IX - oportunizar e oferecer espacos para compartiihamento e socializacdo do conhecimento
adquirido entre os servidores;

X - incentivar as capacitacfes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias
entre os servidores;

Xl - encaminhar oficio com o atestado médico do servidor para o 6rgao responsavel pela pericia
médica estadual;

XIl - coordenar e orientar os procedimentos de apresentacdo de atestados por membros e
servidores, analisando os atestados e documentos comprobatérios da licengca médica, lactante
ou de salde;

XIII - dar ciéncia aos membros e servidores de cursos ofertados diretamente para a Defensoria
Publica, distribuindo chaves de acesso e cddigos quando for o caso;

XIV - orientar e instruir os procedimentos de progresséao funcional horizontal e vertical,

XV - informar as progressdes salariais dos servidores efetivos anualmente bem como do impacto
financeiro do mesmo para Geréncia de Programacao e Execug¢do Orcamentéria em tempo habil
a compor o PTA;

XVI - elaborar e propor alteragéo dos normativos infralegais que regulamentam as atividades que
Ihe compete desenvolver;

XVII - recepcionar e integrar pessoal;

XVIII - buscar convénios junto a estabelecimentos comerciais e entidades nos mais diversos
segmentos a fim de firmar parcerias e descontos que beneficiem os servidores da Defensoria;
XIX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Folha de Pagamento
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Art. 80. A Geréncia de Folha de Pagamento tem como misséo gerir todas as situacdes referentes
ao pagamento dos subsidios dos servidores e membros da Defensoria Publica do estado de
Mato Grosso, bem como de encargos sociais, reembolso servidores cedidos, verbas
indenizatérias e outras despesas afins, competindo-lhe ainda:

| - processar a folha de pagamento dos membros e servidores ativos e inativos;

Il - emitir relatérios mensal da folha sintética;

Il - transmitir os dados referentes ao imposto de renda retido na fonte dos membros, servidores
ativos e inativos a Secretaria da Receita Federal do Brasil, através da Declaracao do Imposto de
Renda Retido na Fonte (Dirf);

IV - transmitir mensalmente informacdes referentes a Contribuicao Previdenciaria e o Imposto de
Renda Retido na Fonte aos érgdos competentes, e promover as retificacdes eventualmente
necessarias;

V - encaminhar Rela¢édo Anual de Informacgéo Social - RAIS - a Caixa Econémica Federal,

VI - elaborar os calculos de valores das rescisfes de contratos e recolhimentos previstos;

VIl - emitir relatérios gerenciais de acompanhamento da folha de pagamento no orgamento
quando demandado pelo Defensor Publico-Geral;

VIII - instruir processos relacionados a diferencas salariais de exercicios anteriores;

IX - elaborar célculos de obrigac6es patronais dos membros e dos servidores;

X - propor a ampliacao, via web, de informacdes referentes a vida funcional do servidor;

Xl - encaminhar informag8es relacionadas a contribuicdo previdenciaria dos servidores
comissionados a Previdéncia Social - INSS;

XIl - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais;

XIll - planejar e avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos sociais;

XIV - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informac¢des de pessoas no
sistema informatizado;

XV - confeccionar a folha de pagamento e encaminhar para aprovacao do ordenador de despesa;
XVI - cancelar pagamentos, quando autorizado por lei ou determinagao superior;

XVII - descontar faltas nao justificadas, quando autorizado por lei ou determinagao superior;
XVIII - cientificar o membro ou servidor, bem como a administracédo superior, sobre qualquer erro
ocorrido no processamento da folha que resultou em pagamentos errbneos bem como as
providéncias que serdo tomadas a fim de sanar as irregularidades;

XIX - elaborar e alterar os normativos infralegais que regulamentam as atividades que |he
compete desenvolver;

XX - formalizar o resumo mensal da folha de pagamento para envio a unidade responséavel para
empenho;

XXI - transmitir as remessas referentes a folha de pagamento;

XXII - elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal;

XXIIl - efetuar, quando solicitado ou determinado, calculo de direito funcional de membros e
servidores;

XXIV - assegurar a realizacdo de procedimentos de descontos em geral na folha de pagamento,
quando determinado pela administracio superior;

XXV - assegurar a disponibilizagdo da Cédula C dos membros, servidores ativos e inativos, para
0 ajuste anual de rendimentos perante a Secretaria da Receita Federal do Brasil;

XXVI - assegurar os registros referentes a folha de pagamento na ficha funcional dos membros,
servidores ativos e inativos;

XXVII - formalizar documentos requeridos pelos membros, servidores ativos e inativos e ex-
servidores, no que se refere a folha de pagamento;

XXVIII - prestar informag8es e/ou esclarecimentos aos membros, servidores ativos e inativos e
demais interessados no que diz respeito a matéria da geréncia;

XXIX - propor melhorias para a consolidacdo do Sistema de Gestdo de Funcional,

XXX - processar a folha de pagamento dos estagiarios;

XXXI - encaminhar, tempestivamente, Relacdo Anual de Informagdo Social — RAIS - & Caixa
Econdmica Federal;

XXXII - fazer langamento e conferéncia prévia quanto aos pagamentos e informacdes de pessoas
no sistema informatizado;
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XXXIII - efetuar o provimento de novos servidores no sistema RH, bem como a insergdo destes
na folha de pagamento;
XXXIV - efetuar, tempestivamente, os langamentos de férias individuais na folha de pagamento;
XXXV - efetuar lancamentos de gratificacdes legais a partir da devida publicacdo, respeitada
ainda a data do fechamento da folha de pagamento;
XXXVI - elaborar e propor alteracdo dos normativos infralegais que regulamentam as atividades
que Ihe compete desenvolver;
XXXVII - manter planilha de acompanhamento mensal dos lancamentos realizados em arquivo
digital préprio;
XXXVIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral

Secéo IV
Da Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade

Art. 81. A Coordenadoria de Or¢camento, Financas e Contabilidade tem como missdo administrar
diretrizes orcamentérias, financeiras e contabeis para assegurar o equilibrio orcamentério e
financeiro e a correta evidenciagdo do patrimonio, direitos e obriga¢cées da Defensoria Publica
do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas dos dispositivos legais e
infralegais aplicaveis, bem como do sistema or¢camentario, financeiro e contabil do Estado;

Il - acompanhar a programacdo e execucdo das despesas das acbBes orcamentarias da
Defensoria Publica;

Il - acompanhar a atualiza¢éo da programacéo orgamentaria e financeira da Defensoria Publica;
IV - supervisionar e controlar a execu¢ao orgcamentéria e financeira;

V - coordenar e orientar a elaboragéo da programacao e a execugao financeira, promovendo as
intervencdes necessarias quando detectadas tendéncias ou situacfes que comprometam o
equilibrio das finangas da instituicao;

VI - propor politicas e préaticas de gestdo orgcamentéria, financeira e contabil;

VII - avaliar os riscos orgcamentarios, financeiros e fiscais, propondo medidas e solugfes para
mitigacéo, controle e supresséo de tais eventos;

VIII - propor e analisar indicadores e prestar informacdes gerenciais sobre a efetividade na gestédo
or¢camentdria, financeira, e contabil na contribuicdo com os resultados;

IX - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestdo financeira e na contribuicéo
com os resultados institucionais;

X - supervisionar a transmisséo de pagamentos ao agente financeiro;

Xl - acompanhar a elaboracao das demonstra¢des contabeis e relatérios destinados a compor a
prestacdo de contas mensal e anual da Defensoria Publica;

XIl - acompanhar o cumprimento de prazos de entrega das demonstra¢des contabeis e relatérios
de prestacéo de contas mensal e anual da Defensoria Publica;

Xl - coordenar e orientar o registro e a elaboracdo dos relatérios contdbeis, assegurando a
correcao dos registros no sistema FIPLAN;

XIV - promover e homologar a conciliacdo das contas contdbeis com as disponibilidades no
banco;

XV - subsidiar a geréncia de contabilidade a efetivar a conciliagdo bancaria da conta corrente;
XVI - coordenar a elaboragdo das demonstragdes contabeis e coordenar o encaminhamento dos
demais relatérios destinados a compor a prestacdo de contas mensal e anual da Defensoria
Publica aos Orgéos de Controle Interno e Externo;

XVII - coordenar e acompanhar a conformidade contébil e documental,

XVIII - implementar as politicas e praticas de gestéo financeira,;

XIX - informar ao Defensor Publico-Geral sobre todos os processos de pagamento recebidos fora
do prazo de vencimento que possam gerar qualquer prejuizo financeiro para instituicao;
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XX - coordenar e orientar a elaboracéo e alterag@o, dos normativos infralegais que regulamentam
as atividades que lhe compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das
Normas;
XXI - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicdo de todo e
qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
XXIlI - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XXIII - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicdes inerentes as geréncias da
Coordenadoria;
XXIV - manter atualizados os cadastros da Defensoria Publica nos 6rgdos fazendarios
municipais, estaduais e federais;
XXV - zelar pela regularidade fiscal da Defensoria Publica junto a fazenda municipal, estadual e
federal, tomando as providéncias necessarias;
XXVI - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo |
Da Geréncia de Programacéo e Execu¢cdo Orcamentaria

Art. 82. A Geréncia de Programacédo e Execucdo Orcamentaria tem como missdo monitorar,
avaliar e realizar as atividades de programacéo e execucao orcamentdria, visando a capacidade
or¢camentdria e operacional da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - participar da elaboragéo da proposta orcamentéria da instituicdo, em conjunto com a Unidade
de Apoio a Gestéo Estratégica;

Il - promover a articulacdo dos processos de trabalho da proposta da Lei Orgcamentaria Anual
(LOA) no &mbito da instituigdo, em conjunto com a Unidade de Apoio a Gestéo Estratégica;

Il - dar suporte na classificacdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na
elaboracao da proposta da Lei Orcamentéaria Anual (LOA);

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatério e continuado para elaboracdo da
proposta orcamentéria anual;

V - apoiar e prestar orientagdes técnicas e normativas na elaboragdo da proposta da Lei
Orcamentéria Anual (LOA);

VI - efetuar ajustes e consolidar a proposta orgamentaria da instituicao;

VII - efetuar a conferéncia inicial do orcamento no Sistema FIPLAN, em cada exercicio financeiro;
VIII - prestar informacdes para controle interno e externo sobre a situacdo da execucgdo
orcamentéria da Defensoria Publica;

IX - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacdo orcamentaria, antes da
solicitacao de abertura de crédito adicional & SEPLAN;

X - exercer o controle e acompanhamento da execucdo orgcamentaria e financeira ao longo do
exercicio financeiro, além dos pedidos de créditos suplementares, especiais, extraordinarios,
anulacdo ou alteracao de indicador de uso de acordo com a legislacao vigente;

Xl - proceder ajustes no orgamento da instituicdo, ao longo do exercicio financeiro, apés ser feita
andlise prévia da necessidade da suplementacgéo, através da solicitacéo de créditos adicionais e
de alteracéo de indicador de uso;

XII - solicitar liberacdo de bloqueio orcamentério;

Xl - consolidar e disponibilizar informagBes e relatorios gerenciais sobre a execugao
orcamentdria das a¢fes e programas da Instituicao;

XIV - orientar e acompanhar anualmente as informacdes e avaliagées da execucao orcamentaria
de cada programa e acdo da Defensoria Publica no médulo do Relatério de Avaliacédo
Governamental - RAG, do FIPLAN;

XV - fornecer informag@es a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica na elaboracéo do Relatério
de Gestédo Anual;

XVI - zelar pela legalidade dos atos relativos a execucao da despesa da Instituicao;

XVII - propor normas complementares e procedimentos padrfes relativos a sua area de atuagao;
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XVIII - emitir Pedido de Empenho - PED e Empenho Orgamentario;
XIX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Geréncia Financeira

Art. 83. A Geréncia Financeira tem como missdo administrar o ponto de equilibrio financeiro, a
solvéncia e adimpléncia de pagamentos, segundo o fluxo financeiro da programacao financeira
institucional, de forma a otimizar o alcance dos objetivos da area meio e finalistica da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso, minimizando o respectivo risco institucional, competindo-lhe:

| - orientar a elaboracdo da programacao e da execucao financeira, promovendo as intervenc¢des
necessérias quando detectadas tendéncias ou situagbes que comprometam o equilibrio das
finangas da Defensoria Publica;

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

Il - avaliar os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solu¢gbes para mitigacéo, controle
e supressao de tais eventos;

IV - monitorar e analisar os indicadores de efetividade na gestéo financeira e na contribuicdo com
0s resultados institucionais;

V - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria;

VI - acompanhar a execucdo financeira em conjunto com a Geréncia de Programacdo e
Execucéo Orcamentéria;

VII - identificar e registrar as receitas na unidade or¢camentaria, adotando providéncias para
assegurar o repasse em tempo habil;

VIII - exercer o acompanhamento e controle do fluxo de caixa, adotando providéncias para
garantir o equilibrio entre fontes de receitas e despesas vinculadas;

IX - exercer o acompanhamento e controle da programacao financeira, promovendo intervencdes
em situacdes que comprometem o equilibrio financeiro, requerendo bloqueio orcamentario na
hipotese de frustacdo definitiva de fonte de receita financiadora das despesas da unidade
or¢camentdria;

X - monitorar o saldo das contas bancérias;

Xl - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programac¢éo financeira nos limites dos tetos
disponibilizados pelo Governo do Estado;

XIl - realizar a liquidacéo e o pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade
de acordo com as legislacdes vigentes;

Xl - efetuar a concesséo das diarias e adiantamento no sistema FIPLAN;

XIV - monitorar o cumprimento das obrigacdes tributérias decorrentes da folha de pagamento;
XV - controlar a execugdo financeira, de acordo com as orientag8es emanadas do 6rgao central
do sistema financeiro estadual;

XVI - apurar e relacionar, no final de cada exercicio, as despesas a serem inscritas as contas de
“Restos a Pagar”, cujo rol sera submetido ao responséavel pela ordenacéo de despesa;

XVII - analisar a conformidade documental dos procedimentos, antes de realizar os pagamentos
das despesas;

XVIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo I
Da Geréncia de Contabilidade

Art. 84. A Geréncia de Contabilidade tem como missao realizar o lancamento sisteméatico e
tempestivo de atos e fatos financeiros e patrimoniais, por meio da validagcéo e consolidacéo dos
registros contabeis, gerando a Prestacdo de Contas da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso aos orgdos de controle bem como garantir a confiabilidade dos dados contabeis, dentro
da legislacéo, por meio de suas atribuicdes, competindo-lhe:
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| - executar, organizar e controlar as atividades, registros e lancamentos contabeis;

Il - controlar e analisar os processos pagos, bem como a prestacéo de contas de adiantamentos;
Il - solicitar ao Orgdo Contabil Central do Estado a abertura, alteracdo e encerramento das
contas bancarias;

IV - realizar baixa, reconhecimento e atualizacédo da divida fundada no sistema informatizado
FIPLAN;

V - efetuar o integral registro de todos os atos potenciais, inclusive contratos, convénios e
garantias contratuais;

VI - realizar a depreciagdo de bens moveis no sistema FIPLAN, em colaboragdo com a Geréncia
de Almoxarifado e Patrim6nio Mobiliario;

VIl - realizar a conferéncia e o registro da incorporacdo e baixa de material permanente no
Sistema Contabil vigente;

VIII - orientar e controlar a execugdo do registro contabil no &mbito da Defensoria Publica,
observando as diretrizes e orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estado;

IX - proceder a conciliacdo e a correta escrituracdo dos bens de consumo e permanente, 0s
exigiveis e realizaveis da unidade or¢camentaria, inclusive, promovendo as a¢fes necessarias
para a correta avaliacdo de seus componentes e provisédo de perdas;

X - definir e controlar a execucéo do conjunto de acfes necessarias para regularizar pendéncias
de carater contébil, apontadas pelos Orgdos de Controle, no Ambito da unidade orcamentaria;
Xl - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldos contabeis, de acordo com a
legislago vigente e orientagbes do Orgdo Contabil Central do Estado;

XIl - compatibilizar os débitos registrados com os restos a pagar processados;

Xl - compatibilizar os registros contabeis especificos no que diz respeito a execucdo dos
convénios e contratos;

XIV - manter o alinhamento das informagBes contdbeis com os demais sistemas de gestdo
publica, ndo integrados ao Sistema Contabil Oficial;

XV - realizar a conciliacdo contabil do movimento bancario e financeiro de todos os valores
disponibilizados e despendidos;

XVI - promover a regularizacao de inconsisténcias ou irregularidade, apontadas pela conciliagao
bancéria;

XVII - elaborar a Prestacdo de Contas Contdbeis Mensal e Anual, observadas as normas
pertinentes e as diretrizes do Orgdo Contabil Central do Estado;

XVIII - elaborar as demonstragfes contdbeis e efetuar o encaminhamento dos demais relatérios
destinados a compor a presta¢do de contas mensal e anual aos Orgéos de Controle Interno e
Externo;

XIX - elaborar balancetes mensais e balangos, conforme o que disp&e a Legislacao especifica;
XX - supervisionar o Relatério mensal de Contas dos Convénios e Relatorios Trimestrais
conclusivos de prestacdo de contas dos convénios, desenvolvido pela Coordenadoria de Gestéo
de Convénios e Parcerias;

XXI - aprimorar os Mecanismos de Registros Contabeis;

XXII - aprimorar o plano de contas e utiliza-lo de acordo com a legislagdo em vigor;

XXIII - manter organizada toda a documentagdo necesséaria ao exame dos controles interno e
externo, cépias de contratos e convénios em vigor, bem como a legislacdo e as normas
regulamentares sobre Tomadas de Contas;

XXIV - subsidiar as Tomadas de Contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas
e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e valores da Defensoria Publica;

XXV - produzir informag¢des necessérias, relativas aos encargos sociais e fiscais, para o
cumprimento das obrigac¢des principais e acessorias, & Receita Federal do Brasil, aos Estados
da Federacéao e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a que representa
forca da natureza da atividade desenvolvida, nas quais € obrigada a manter cadastro;

XXVI - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo Unico. O cargo comissionado de Gerente de Contabilidade somente podera ser
ocupado por servidor efetivo de carreira com formacgéo superior na area de ciéncias contabeis.
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Subsecao IV
Da Geréncia de Prestacdo de Contas

Art. 85. A Geréncia de Prestacdo de Contas tem como missdo gerenciar a adimpléncia das
prestacdes de contas das despesas realizadas por servidores e membros com recursos da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - analisar as prestacfes de contas dos processos de despesas de diarias e adiantamento;

Il - manter e atualizar planilha de controle;

Il - encaminhar as prestacdes de contas de adiantamentos para andlise do ordenador de
despesa;

IV - classificar as despesas realizadas de acordo com o0s sub-elementos de despesas
estabelecidos no Manual de Elaboragcédo do PTA/LOA vigente;

V - monitorar e realizar a baixa da Prestacdo de Contas de diarias no sistema informatizado
FIPLAN;

VI - analisar a Prestacdo de Contas de adiantamento/suprimento de fundos e providenciar a
baixa no sistema informatizado FIPLAN;

VIl - monitorar e elaborar relatérios sobre a despesa executada com o maior nivel de
detalhamento;

VIII - subsidiar as comiss@es de tomada de contas especiais instauradas na Defensoria Publica;
IX - orientar os beneficiarios de diarias e adiantamento, no que tange ao procedimento de
prestacao de contas, conforme as normativas estabelecidas na legislacéo vigente;

X - acompanhar e solicitar o encaminhamento das prestacdes de contas em atraso;

Xl - registrar, solicitar autorizacdo e emitir guias de crédito de verba (GCV) das devolugbes de
numerario realizadas pelos beneficiarios;

XIlI - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secao V
Da Coordenadoria de Gestao de Convénios e Parcerias

Art. 86. A Coordenadoria de Gestdo de Convénios e Parcerias tem como missao promover o
fortalecimento institucional através da elaboragdo, execucdo e prestacdo de contas dos
instrumentos de convénios, instrumentos congéneres e parcerias, no ambito da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - elaborar, coordenar, acompanhar e controlar o processo de execucdo de convénios e
parcerias diversas, observando as diretrizes e metas tracadas para o desenvolvimento da
Defensoria Publica;

Il - apresentar, anualmente, o relatério das atividades desenvolvidas;

Il - coordenar o acesso e as atividades desempenhadas nos Sistemas de Convénios do Estado
e da Unido, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso;

IV - promover a gestdo do conhecimento nas atividades de celebracéo, execucéo e prestacdo
de contas de convénios, instrumentos congéneres e parcerias da Instituicdo;

V - acompanhar e supervisionar a elaboracéo, execucao e prestacdo de contas dos instrumentos
de convénios, instrumentos congéneres e parcerias, no ambito da Defensoria Publica do Estado
de Mato Grosso;

VI - manter arquivos e banco de dados sobre os instrumentos de convénios, congéneres,
parcerias e demais documentos deles decorrentes;

VII - disponibilizar informag8es para projecdes de receitas de transferéncias voluntarias por
ingresso e acompanhar a realizacdo das receitas de convénios;

VIII - prestar informacdes relativas aos convénios, instrumentos congéneres e parcerias
celebrados pela Entidade;
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IX - coordenar o registro dos convénios, instrumentos congéneres, parcerias e respectivos
aditivos junto aos sistemas coorporativos de convénios do Estado e da Unido e aos 6rgaos de
controle;
X - confeccionar projetos e buscar convénios com a finalidade de viabilizar transferéncia de
recursos a Defensoria;
Xl - coordenar e orientar a elaboracao e alteracao, dos normativos infralegais que regulamentam
as atividades que lhe compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das
Normas;
XIl - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de todo e
qgualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
Xl - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos em sua area de atuagdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XIV - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicdes inerentes as geréncias da
Coordenadoria;
XV - realizar tratativas preliminares e confeccionar minutas de termos de doacao/cesséo de bens,
monitorando a vigéncia dos instrumentos;
XVI - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo |
Da Geréncia de Elaboracéo de Instrumentos de Convénios e Parcerias

Art. 87. A Geréncia de Elaboracdo de Instrumentos de Convénios e Parcerias tem como
atribuicdes:

| - formalizar de acordo com as normas do Tribunal de Contas do Estado os procedimentos
referentes a convénios, ajustes e congéneres e respectivos termos aditivos ou de rescisédo e
prestacdes de contas, bem como manter arquivo que deverd estar a disposicdo do controle
interno e externo, que poderé requisitad-los a qualquer tempo;

Il - elaborar e formalizar minutas de convénios, instrumentos congéneres e parcerias, bem como
os termos aditivos;

Il - promover o cumprimento das normas e rotinas de trabalho, verificando constar o rol de
documentos legais exigidos visando a perfeita regularidade do procedimento;

IV - providenciar a publicacdo dos extratos dos termos de convénio, instrumentos congéneres e
parcerias firmadas, no Diario Oficial do Estado;

V - registrar a publicagdo dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias, bem como os
termos aditivos nos sistemas exigidos;

VI - acompanhar e orientar o proponente e ou cooperante, do inicio a finalizag&o do convénio;
VII - dar suporte as unidades setoriais da Defensoria Publica na elaboracdo de proposta de
convénios, congéneres e parcerias;

VIII - providenciar o registro dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias e respectivos
aditivos junto aos 6rgéos de controle;

IX - elaborar os relatérios mensais e anuais de convénios e seus aditivos firmados para o
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado;

X - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Execuc¢do e Prestacdo de Contas de Convénios e Parcerias

Art. 88. A Geréncia de Execucéo e Prestacéo de Contas de Convénios e Parcerias, compete-
Ihe:

| - acompanhar a liberacdo de recursos destinados a execug¢do de convénios, instrumentos
congéneres e parcerias;
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Il - acompanhar e dar suporte na execucao do convénio, instrumentos congéneres e parcerias;
Il - acompanhar e controlar os acordos e convénios de disponibilidade de pessoal;
IV - alimentar os sistemas de Convénio do Estado, da Uni&o e ou outros sistemas similares, com
os dados da execucdao e prestacdo de contas, do instrumento formalizado;
V - elaborar as prestacdes de contas dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias, em
conjunto com as areas técnicas e demais unidades da Instituicdo, encaminhando-as ao 6rgéo
concedente e ou cooperante;
VI - acompanhar vigéncia dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias no ambito da
Instituicdo ou entidade participe;
VIl - acompanhar, junto as areas executoras, 0os prazos de execugdo, mantendo-as informadas
quanto aos prazos de vigéncia dos convénios e instrumentos congéneres, pedidos de renovagéo
e outros atos processuais necessarios;
VIII - acompanhar e controlar a tramitacdo dos processos relacionados com convénios e aditivos
junto aos setores internos, visando atender as exigéncias e agilizar a concluséo destes;
IX - manter atualizado o arquivo digital contendo informac6es dos convénios e outros ajustes
celebrados, garantindo sua disponibilidade no Portal da Transparéncia;
X - registrar as informacdes referentes a execucdo e prestacdo de contas instrumentos de
convénios, congéneres e parcerias, no ambito da Defensoria Publica, nos sistemas de Convénio
do Estado, da Uniéo e ou outros sistemas similares;
Xl - analisar as prestacfes de contas dos convénios, congéneres e parcerias, bem como da
aplicacdo dos recursos, no ambito da Defensoria Publica;
Xll - efetuar a fiscalizacdo dos atos processuais de convénios e seus respectivos aditivos,
pronunciando-se sobre eventuais falhas, omissGes ou irregularidades que observar,
submetendo-as a apreciagao;
Xl - emitir, quando necessario, notificacdo ao proponente ou cooperante para saneamento de
irregularidades identificadas na andlise da prestacdo de contas, encaminhando inclusive, quando
necessario, processo para tomada de contas especial;
XIV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secéo VI
Da Coordenadoria Administrativa Sistémica

Art. 89. A Coordenadoria Administrativa Sistémica tem como missao supervisionar e orientar
0s processos relacionados ao patriménio moével e imoével, aos materiais, aos servicos
terceirizados, ao transporte, ao apoio logistico, aos documentos e ao suporte administrativo a
atividade finalistica da instituicdo, com eficiéncia e eficacia, visando a implementacdo dos
processos e atividades da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar o desempenho na prestacao de servi¢cos de transportes, apoio logistico e gestdo
do consumo de combustivel;

Il - programar, coordenar e executar 0s servi¢os de transporte de pessoas e materiais, atendendo
as solicitacdes de membros e servidores da Instituicéo;

Il - programar a manutencao preventiva dos veiculos, bem como fiscalizar a documentacgéo e
apolices de seguro dos veiculos e habilitagdo dos motoristas em conjunto com a Geréncia de
Transportes;

IV - acompanhar e coordenar o planejamento e uso dos bens de consumo e bens permanentes;
V - acompanhar e coordenar o desempenho da gestdo de documentos e de arquivos da
instituicao;

VI - acompanhar e coordenar o desempenho da prestacdo de servicos terceirizados pela
instituicdo, zelando pelo cumprimento regular e tempestivo das clausulas contratuais pelas
empresas contratadas e pela prépria instituicao;

VII - acompanhar e coordenar o regular cumprimento dos contratos de locacdo de bens méveis
e imoéveis da instituicdo, contribuindo para o aperfeicoamento da gestdo e das futuras
contratacdes pela instituicao;
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VIII - planejar reposicéo dos materiais de expediente e consumo;
IX - programar a aquisicdo de materiais através da solicitacdo de abertura de procedimento
licitatério para registro de preco;
X - prestar informac@es e assistir a Comisséo de Licitacdo/Pregao;
Xl - organizar, coordenar, executar e controlar os servicos de recep¢cdo e armazenagem de
materiais;
XII - organizar, coordenar e controlar a distribuicdo de materiais as unidades solicitantes;
XIII - emitir relatdrios para controle de consumo de materiais;
XIV - orientar as unidades operacionais, quanto a forma de requisicao e utilizacdo de materiais;
XV - organizar e manter o cadastro de bens mdveis e iméveis da Defensoria Publica;
XVI - preparar processos de alienagdo de bens moveis considerados em desuso ou inserviveis,
na forma da Lei;
XVII - controlar, fiscalizar e sugerir novas propostas no que se referir ao patrimdnio, cargas,
transportes, distribuicdo e controle;
XVIII - receber as ordens de fornecimento e de servico emitidas e acompanhar a entrega do
bem/servico junto ao fiscal que ird providenciar o atesto da nota fiscal, delegando a incumbéncia
a Geréncia respectiva, se necessario;
XIX - receber todos os procedimentos de pagamento verificar a sua conformidade, providenciar
a juntada de certiddes pertinentes, proceder com a verificacdo dos atestos e encaminhar para
pagamento;
XX - praticar atos e medidas que se enquadrem nas atribuicdes do setor;
XXI - acompanhar e coordenar todos os trabalhos executados pelas geréncias que Ihe estédo
subordinadas;
XXII - acompanhar o ligamento e desligamento de energia elétrica, bem como manter arquivo
digital das unidades consumidoras de energia dos imdveis sob responsabilidade da Defensoria
Publica;
XXIIlI - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normativos infralegais que
regulamentam as atividades que Ihe compete desenvolver, observando o procedimento tracado
na Norma das Normas;
XXIV - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de todo e
gualquer material ou servigo relacionados a area de atuacao;
XXV - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XXVI - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuigdes inerentes as geréncias da
Coordenadoria;
XXVII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecdo |
Da Geréncia de Protocolo e Arquivo de Documentos

Art. 90. As atividades do sistema de protocolo e arquivo serdo desempenhadas nesta
geréncia, competindo-lhe:

| - registrar, autuar, tramitar, informar e distribuir os documentos;

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar os usuarios;

Il - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo;

IV - orientar 0 arquivamento dos documentos no arquivo corrente e a transferéncia para o Arquivo
Intermediario ou recolhimento para o Arquivo Permanente;

V - arquivar os documentos no Arquivo Permanente;

VI - proceder a eliminacdo dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em
conformidade com a legislacéo vigente;

VIl - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Cdédigo de
Classificagcdo de Documentos, Tabela de Temporalidade de Documentos e formularios padrdes,
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em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo de Documentos do
Estado;
VIl - acompanhar a atualizacdo do Cdédigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade de Documentos, sempre que necessario;
IX - disseminar normas que regulam sobre o acervo documental, seja por meio fisico ou
eletrdnico, garantindo a conformidade no uso e o sigilo requerido;
X - cuidar da distribuicdo de expedientes e processos, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas, a contar do recebimento;
Xl - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario

Art. 91. A Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario tem como missédo prover bens
moveis para a execucdo das atividades da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso,
observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens/materiais e solicitar aquisicao;

Il - exercer o controle geral dos bens integrantes do patriménio da Defensoria Publica,
conservando atualizado o inventario da Instituicao;

Il - manter o registro individual dos bens da Instituicdo, contendo as seguintes informacdes:
descricdo, valor, localizagdo, estado de conservacdo, nimero do registro patrimonial e
funcionario responsavel pela guarda;

IV - realizar o recebimento fisico de bens/materiais e efetuar a conferéncia qualitativa e
quantitativa junto a Ata de Registro de Preco ou outro instrumento congénere;

V - solicitar apoio técnico para recebimento e conferéncias das especificagbes de bens/matérias
das areas de Engenharia e Informética quando exigirem conhecimento técnico especifico;

VI - recusar recebimento dos materiais caso as especificagbes estejam diversas das
estabelecidas nos instrumentos citados no Inciso IV, bem como informar a administracéo
superior da recusa para gque a mesma tome as medidas adequadas devido a inexecuc¢éo parcial
do contrato;

VII - realizar a incorporacéo e baixa de bens/materiais no patriménio;

VIII - realizar a movimentacgao de bens moveis permanentes;

IX - auxiliar a comissao de inventario na elaboragéo do inventério fisico e financeiro dos bens
moveis pertencentes ao 6rgao ou entidade;

X - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patrimonio
mobilidrio, conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pelo préprio setor e pela
legislagéo vigente;

Xl - apresentar dados e prestar informac8es para atender auditorias, diligéncias ou consultas,
dentro do prazo estabelecido a unidade requisitante e ao controle interno e externo;

XIl - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e solicitar aquisi¢ao;
XIlI - realizar a movimentagéo de bens de consumo por transferéncia ou doagéo;

XIV - realizar descarte de bens de consumo obsoletos em conformidade com a legislagédo
vigente;

XV - realizar medidas de seguranca patrimonial dos bens mdveis da Defensoria Publica;

XVI - realizar, em colaboragdo com a Geréncia de Contabilidade, a depreciacdo de bens méveis;
XVII - produzir relatério de movimentag&o patrimonial de bens méveis a ser encaminhado ao
setor contabil, relativo as entradas, baixas, saldos anteriores, saldos atuais, depreciacdes do
més e acumulada, valores de avaliacdo inicial ou reducdo ao valor recuperavel conforme
legislacéo;

XVIII - controlar o transito interno de bens méveis;

XIX - promover a redistribuicdo de bens e materiais ociosos;

XX- formular anualmente o relatério total de bens da Defensoria Publica;
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XXI - zelar pelo tramite de doag&o de bens moveis, exceto quanto as tratativas preliminares e a
confeccdo do respectivo instrumento;
XXII - controlar a entrada e saida dos materiais armazenados no estoque;
XXIII - zelar pelo armazenamento correto e distribuicdo segura dos materiais;
XXIV - informar ao Coordenador os niveis de estoques disponiveis;
XXV - organizar o abastecimento e envio de materiais para todos os nucleos, tanto da Capital
quanto do interior do Estado;
XXVI - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Patrimdnio Imobiliario e Gestédo de Servi¢cos

Art. 92. A Geréncia de Patrimdnio Imobiliario e Gestao de Servigos tem como misséo realizar a
gestdo do patrimbnio imobiliario e dos servicos terceirizados, ndo geridos por outros setores
administrativos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, observados os requisitos de
qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio
imobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela legisla¢éo vigente e
pelo préprio setor em colaboracdo com a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;

Il - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas,
dentro do prazo estabelecido a unidade requisitante e ao controle interno e externo;

Il - manter cadastro atualizado dos iméveis locados, bem como controlar e registrar os gastos
mensais com aluguel de iméveis;

IV - organizar, manter cadastro e registro do patriménio imobiliario;

V - encaminhar aos setores e 6rgdos responsaveis, com todos os documentos necessérios a
efetivacdo da averbacdo na matricula, quando da realiza¢do de novas construcdes e ampliacdes
da estrutura fisica, em iméveis que Ihe estejam afetados;

VI - manter sob sua guarda e responsabilidade cépia dos documentos, titulos e processos
relativos ao patriménio imoével dos quais a Defensoria Publica detenha o dominio ou posse;

VII - providenciar as regularizagdes documentais imobilidrias, fornecendo subsidios para os atos
legais relativos ao registro imobiliario dos iméveis adquiridos ou desapropriados no interesse da
instituicéo;

VIII - providenciar/assessorar, perante a municipalidade, o alvara de localizacdo e
funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob responsabilidade da Defensoria Publica;
IX - realizar o inventario anual dos bens imoveis da Defensoria Pablica;

X - auxiliar a comisséo de inventario na elaboracdo do inventério fisico e financeiro dos bens
imoveis pertencentes ao 6rgao;

Xl - apresentar dados e prestar informac6es para atender auditorias, diligéncias ou consultas,
dentro do prazo estabelecido a unidade requisitante e ao controle interno e externo;

XIl - realizar medidas de seguranc¢a do patrimdnio imével da Defensoria Publica;

XIlI - realizar, em colaboracdo com a Geréncia de Contabilidade, a depreciacdo de bens imoveis;
XIV - realizar incorporacéo e baixa do patrimdnio imével da Defensoria Publica;

XV - produzir relatério de movimentagdo do patriménio imovel a ser encaminhado ao setor
contabil, relativo as entradas, baixas, saldos anteriores, saldos atuais, depreciagdes do més e
acumulada, valores de avaliagao inicial ou reducao ao valor recuperavel conforme legislagéo;
XVI - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a prestacdo dos
servicos nado geridos por outras geréncias da Defensoria Puablica, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela legislacdo vigente e pela prépria geréncia;

XVII - levantar, consolidar a necessidade de aquisi¢cdo e realizar gerenciamento referente a
servicos gerais, de limpeza, de jardinagem, de recepcdo, de copeiragem, de seguranca, de
vigilancia, entre outros, e solicitando contratacéo;
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XVIIl - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de mdo de obra
necessarios a execucdo dos servicos terceirizados, incluindo aqueles prestados por
reeducandos contratados sob regime da Lei de Execugé&o Penal;

XIX - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fixa e moével de todos os nucleos da
Defensoria Publica a fim de ser possivel apurar o custo fixo por unidade;

XX - efetuar a conferéncia da regularidade de toda documentacdo encaminhada junto com a
Nota Fiscal em procedimento de pagamento de servico terceirizado;

XXI - acompanhar o ligamento e desligamento de energia elétrica, bem como manter arquivo
digital das unidades consumidoras de energia dos imdveis sob responsabilidade da Defensoria
Publica;

XXII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo IV
Da Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica

Art. 93. A Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nucleos da Defensoria Publica tem como
missao realizar o primeiro atendimento as demandas advindas dos Nucleos da Defensoria
Puablica da regido metropolitana da capital e do interior do Estado de Mato Grosso, observados
os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe especialmente:

| - oferecer assisténcia aos Nucleos da Defensoria Publica da regido metropolitana da capital e
do interior do Estado de Mato Grosso;

Il - coordenar e executar as atividades necessarias para o bom andamento das solicitagcdes de
suporte as atividades desenvolvidas pelos ndcleos da Defensoria Publica na regido
metropolitana da capital e no interior do Estado;

Il - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a adiantamento
conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela legislagéo vigente e pelo proprio
setor;

IV - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas,
dentro do prazo estabelecido a unidade requisitante e ao controle interno e externo;

V - receber as demandas dos ndcleos de bens/materiais, diligenciar buscando o atendimento;
VI - prestar informacgdes requeridas pela Administracdo Superior;

VIl - providenciar a emissdo e acompanhar vencimento dos Certificados Digitais dos Defensores
Publicos;

VIl - efetuar estudo preliminar da demanda de bens/materiais dos nicleos para o exercicio
seguinte, encaminhar o mesmo para Coordenadoria de Aquisicdo apés aprovacao do Defensor
Puablico Geral;

IX - elaborar relatorios de troca e aquisicdo de bens moéveis e imdveis solicitados pelos
Coordenadores dos Nucleos;

X - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo V
Da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico

Art. 94. A Geréncia de Transporte e Apoio Logistico tem como misséo gerenciar o desempenho
na prestacdo de servicos de transporte e apoio logistico da Defensoria Publica, observados os
requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - gerir e prover servigos de transporte e logistica, propondo solu¢gdes para conciliar os métodos
de trabalho nas diferentes regides de atendimento;

Il - gerir 0 uso, a conservacgao e a legalidade da frota da Instituicdo, prépria ou locada;

Il - realizar controle das escalas de servicos;

IV - monitorar as informag8es de abastecimento de combustivel;



s

ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
V - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do érgéo;
VI - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do 6rgéo;
VII - gerir e fiscalizar os contratos de combustivel, lavagem e locacdo de veiculos da instituicéo,
quando formalmente designado para tanto;
VIII - realizar o transporte de bens méveis diversos, equipamentos e materiais, assim como o
deslocamento de servidores e Defensores Publicos;
IX - zelar pela conservacao e manutencdo dos veiculos oficiais, comunicando ao Diretor Geral
as falhas verificadas, bem como solicitar os pertinentes reparos;
X - informar ao Diretor Geral a necessidade de aquisicdo de novos veiculos para a frota da
Defensoria Publica;
Xl - promover e fiscalizar o recolhimento diario dos veiculos em local apropriado;
Xl - acompanhar o vencimento e contratacao de seguro civil, licenciamento e seguro obrigatério
da frota prépria da Defensoria;
XIlI - executar tarefas relacionadas a conducao adequada de veiculos oficiais;
XIV - realizar o transporte de documentos e processos a outros 6rgdos publicos ou privados, ou
a outros 6rgaos da prépria Defensoria Publica, mediante registro de protocolo;
XV - zelar pela conservacdo e manutencédo dos veiculos oficiais, comunicando ao Diretor Geral
as falhas verificadas, bem como solicitando os pertinentes reparos;
XVI - fiscalizar a validade da habilitacdo dos motoristas e servidores que dirigem a frota de
veiculos da Defensoria Publica;
XVII - verificar in loco os servicos de manutencao, nos casos de dlvidas suscitadas;
XVIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secéao VIl
Da Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos

Art. 95. A Coordenadoria de Aquisi¢cbes e Contratos, como unidade de administracéo sistémica,
tem como missao coordenar e promover as aquisicdes e contratagdes de bens, servicos e obras,
bem como acompanhar a execugdo dos contratos dos quais a Defensoria Publica do Estado de
Mato Grosso for parte, de acordo com as prioridades, padrdes e parametros legais estabelecidos,
contribuindo com as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, conhecimentos préticos e tedricos, e normas de aquisi¢fes e
contratos na instituicdo e propor melhorias nos processos setoriais;

Il - promover orientagdo e exercer o acompanhamento e controle do cumprimento de normas e
procedimentos que regulam o sistema de aquisi¢cBes e contratos na organiza¢do, bem como
atuar sobre anomalias;

Il - diagnosticar necessidades de melhorias dos métodos, no &mbito administrativo, aplicados
em licitacBes e aquisicBes de bens ou servicos;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para os érgados de controle interno e externo,
Ministério Publico e 6rgédos do Judiciario e propor medidas de melhorias sobre inconformidades
identificadas;

V - promover a divulgacdo, no ambito de suas competéncias, de informacdes de interesse
coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a informacao;

VI - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicdes inerentes as geréncias da
Coordenadoria;

VII - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracéo do Plano Anual de Aquisicdes da
Defensoria Publica;

VIII - coordenar e orientar a gestdo do Plano Anual de AquisicBes e acompanhar a execucao dos
contratos da instituicao;

IX - orientar a execuc¢éo do plano de aquisi¢des, conforme necessidades da instituicdo, padrées
e normas estabelecidas, junto ao setor técnico competente;

X - manter meios de informacéo e de orientaco para elaboragéo do plano de aquisicéo;
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Xl - recepcionar todos os processos que visam aquisi¢do, devidamente instruidos com o Estudo
Técnico Preliminar propondo adequacdes se constatada a necessidade, devolvendo o processo
ao setor requisitante, se for o caso
XIl - utilizar o estudo técnico preliminar elaborado pela area técnica competente ou setor
demandante, a fim de subsidiar os processos de aquisi¢cao ou registro de precos;
XIll - recepcionar e convalidar Projetos Basicos ou Termos de Referéncia, orientando as
unidades nos ajustes requeridos;
XIV - coordenar e orientar a elaboracéo dos Termos de Referéncia e Projetos Basicos, com base
nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela area técnica competente ou setor
demandante, devidamente aprovados pela Autoridade Superior competente;
XV - coordenar os procedimentos de aquisi¢éo por inexigibilidade ou dispensa de licitacéo;
XVI- coordenar e acompanhar a elaboracdo de justificativas acerca de dispensa ou
inexigibilidade;
XVII - coordenar a fase interna do procedimento de licitagcdo para todas as modalidades previstas
legalmente;
XVIII - recepcionar o processo administrativo, devidamente autuado com reserva orcamentaria e
autorizagdo para abertura de procedimento licitatorio, formalizando-o, na forma e condi¢des
estabelecidas na legislacédo federal e estadual especificas;
XIX - identificar e propor qual modalidade licitatéria, em conformidade com a legislacdo que rege
a matéria, atende ao interesse publico na situacdo concreta, submetendo a apreciacdo da
autoridade superior;
XX - acompanhar, orientar e avaliar a elaboracdo de minuta de edital e seus anexos,
tempestivamente;
XXI - coordenar, acompanhar, supervisionar as publicagBes (avisos, resultados, retificacdes,
etc.) relativas aos procedimentos licitatérios no sitio da Defensoria Publica e Diario Oficial;
XXII - informar-se junto & Comisséo de Licitacdo/Pregdo acerca do andamento da fase externa
do processo de licitagcdo, visando ao acompanhamento dos prazos para tomada de decisdo
quanto a repercussao nos procedimentos administrativos;
XXIII - repassar ao Presidente da Comissédo de Licitagdo ou ao Pregoeiro as solicitacfes de
terceiros, inclusive Tribunal de Contas, acerca dos julgamentos e de decisfes tomadas na
sessdo publica para apresentacao de justificativas;
XXIV - recepcionar os processos licitatdrios advindos da Comisséo de Licitacao/Pregdo com as
respostas concedidas aos pedidos de esclarecimento ou impugnac¢éo que propde alteragdo do
edital, bem como a minuta do adendo proposto pela area técnica para encaminhamento a
Autoridade Superior, em se tratando de alterag&do substancial, para autoriza¢éo superior.
XXV - acompanhar e avaliar permanentemente as atualizagdes realizadas referentes ao cadastro
de fornecedores;
XXVI - propor e manter mecanismos de registro e coleta de informacdes sobre precos de
referéncia a serem utilizados nos processos licitatérios;
XXVII - coordenar a realizacdo dos orcamentos estimados, apresentados em planilhas de
guantitativos e precos unitarios dos bens ou servicos a serem adquiridos através de licitagao,
dispensa ou inexigibilidade, com o auxilio da area técnica responsavel ou do setor solicitante;
XXVIII - orientar, coordenar e supervisionar a Central de Cota¢bes da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso;
XIX - expedir Ordem de Cotacdo em procedimento préprio, enumerada, com enderecamento ao
Servidor Publico responsavel, com prazo de execuc¢do, com a classificagcdo do documento e
informacdes minimas para elaboracédo do Relatério de Pesquisa de Preco;
XXX - classificar o procedimento de Ordem de Cotacao para modalidade Pregdo, no Sistema de
Protocolo da Instituicdo, como sigiloso e credenciar os 6rgaos de controle interno e aqueles que
tenham necessidade de conhecé-lo, nos termos do art. 25, 81° da Lei n°® 12.527/2011;
XXXI. Nos casos em que a Autoridade Superior competente determinar que seja atribuido Grau
de Sigilo ao Relatério de Pesquisa de Preco, fazer constar expressamente o0s seguintes
elementos na Ordem de Cotacdo ou em manifestagdo no procedimento:

a) Assunto sobre o qual versa a informacéo;
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b) Fundamento da classificagéo, observados os critérios estabelecidos no art. 24, §1°, §4° e §5°
da Lein® 12.527/11 e art. 15, §1° do Decreto Federal n°® 10.024/2019;
¢) Indicacdo do prazo de sigilo, estabelecido para o fim da fase de lances do Pregdo Presencial
ou Eletrdnico;
d) Identificacdo da autoridade que a classificou.

XXXII - coordenar as aquisicdes mediante Ata de Registro de Precos, dispensa ou inexigibilidade,
com o cadastro das aquisi¢cdes no sistema administrativo e controle setorial,

XXXIII - coordenar e acompanhar a emissdo ou cancelamento das ordens de servico e de
fornecimento, observando-se a restituicdo dos saldos de valor e quantitativo cadastrados, nos
termos do inciso anterior;

XXXIV - acompanhar a emissdo de ordens de servico e de fornecimento e encaminha-las a
Coordenadoria Administrativa Sistémica, para as providéncias quanto ao atesto e pagamento;
XXXV - propor adesdo a Ata de Registro de Precos, quando esta atender a demanda especifica
da instituicao;

XXXVI - informar, ao Orgéo Gerenciador da Ata de Registro de Precos, as ocorréncias referentes
as penalizacfes aplicadas pelo 6rgao ou entidade participante do registro de precos;

XXXVII - coordenar os atos necessarios a concessao ou indeferimento de adesdo a Ata de
Registro de Precos da Defensoria Publica, quando solicitado por outro Orgéo;

XXXVIII - coordenar o cadastro e o controle do quantitativo de adesdes autorizadas, com o envio
de informacdes ao Aplic-TCE/MT;

XXXIX - coordenar a elaboracgéo e formalizacéo dos contratos, aditivos, apostilamentos e demais
pecas contratuais;

XL - coordenar o monitoramento da vigéncia dos contratos, acompanhando os fiscais ou outros
responsaveis pela execucéo fisica ou financeira dos contratos, por intermédio da Geréncia de
Contratos;

XLI - acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor a ado¢éo de providéncias
legais;

XLII - exercer o acompanhamento e controle dos prazos de assinaturas e vencimentos
contratuais, informar partes interessadas e propor apuracdo de responsabilidades por
descumprimento de rescisdo ou do devido aditamento;

XLl - exercer o acompanhamento e controle do cumprimento das disposi¢Bes contratuais e
propor a adocdo de providéncias legais que se fizerem necessérias, na hip6tese de
inadimplemento, baseada nas informac¢des devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;
XLIV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacdo, apuracdo de
responsabilidades e definicdo de penalidades de fornecedores por descumprimento contratual;
XLV - dar suporte e orientar os fiscais de contratos em conjunto com a geréncia responsavel;

XLVI - acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos em sua area de atuagdo, quando
designados oficialmente para tanto;

XLVII - efetuar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisi¢éo, previsao;
XLVIII - informar a Diretoria Geral, a Secretaria Executiva de Administracdo e ao Defensor
Publico-Geral e ao érgao central do Sistema de Controle Interno quaisquer irregularidades ou
suspeita de irregularidades ocorridas durante a realizagdo de quaisquer procedimentos
licitatorios;

XLIX - exercer o acompanhamento e controle de indicadores de desempenho dos processos de
aquisicdo e de gestdo de contratos, bem como das informagBes sobre a qualidade dos bens,
servigos e obras contratados;

L - avaliar na sua area de atuacao os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solucfes
para mitigagéo, controle e supressao de tais eventos;

LI - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que se fizerem
necessarias;

LIl - providenciar a implantacdo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de
Controle Interno pelo Defensor Publico Geral;



44
ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
LIIl - disponibilizar as informacgdes e arquivos de documentos necessarios para alimentacao do
Portal Transparéncia e Sistemas de Orgdos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos
e exigéncias legais;
LIV - expedir informacdes e relatérios sobre as licitacbes de aquisicbes de bens e servicos a
Coordenadoria de Or¢camento, Financas e Contabilidade, a fim de consolidar informagcdes do
balancete mensal e balanco geral da Defensoria Publica;
LV - coordenar e orientar a elaboracao e alteracdo, dos normativos infralegais que regulamentam
as atividades que lhe compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das
Normas;
LVI - emitir atestado ou certiddo requeridos por empresas quanto a execucao de servicos e
fornecimento de materiais ou bens;
LVII - coordenar as aquisicdes mediante Ata de Registro de Precos, dispensa ou inexigibilidade,
com o cadastro das aquisi¢cdes no sistema administrativo e controle setorial,
LVIIl - coordenar e acompanhar a emissdo ou cancelamento das ordens de servico e de
fornecimento, observando-se a restituicdo dos saldos de valor e quantitativo cadastrados, nos
termos do inciso anterior;
LXIX - acompanhar a emissdo de ordens de servico e de fornecimento e encaminha-las a
Coordenadoria Administrativa Sistémica, para as providéncias quanto ao atesto e pagamento;
LX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecdo |
Da Geréncia de Compras

Art. 96. A Geréncia de Compras tem como missao gerenciar e elaborar o plano de aquisicdes,
possibilitando o provimento de bens e servicos que atendam as necessidades e planos de
trabalho institucionais, competindo-lhe:

| - planejar, elaborar, organizar e gerir o Plano Anual de Aquisicbes da Instituicdo, sob
coordenacédo da Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, bem como auxiliar sua execucéo,
conforme necessidades do Orgéo, padrées e normas estabelecidas;

Il - realizar pesquisas de quantitativo de bens e servigos junto aos setores responsaveis, a fim
de subsidiar os processos de intencdo de registro de precos;

Il - repassar a Coordenadoria de AquisicBes e Contratos, bem como & Geréncia de Licitagbes,
0s quantitativos de bens e servigos necessarios para suprir a demanda da Defensoria Publica;
IV — receber todos os processos que visam aquisi¢cdo para informar a existéncia de Ata de
Registro de Precos, valor e saldo disponivel, bem como o respectivo cadastro no sistema
administrativo;

V - receber e analisar o Estudo Técnico Preliminar, propondo adequag¢fes quando necessario;
VI - efetuar aquisicdo direta de bens ou servicos, nos termos dos incisos | e Il, art. 24, da Lei n®
8.666/93, evitando fracionamento de despesas, estando o limite financeiro legal vinculado ao
sub-elemento da despesa;

VII - providenciar orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pre¢os unitarios dos bens
ou servicos a serem adquiridos através de dispensa ou inexigibilidade, com o auxilio da area
técnica responsavel ou do setor solicitante, quando determinado pela Coordenadoria de
Aquisi¢cdes e Contratos;

VIII - realizar o cadastramento das dispensas de licitagao por diminuto valor (compra direta) no
sistema administrativo;

XIX - emitir ou solicitar certiddes de regularidade fiscal de fornecedor proponente da melhor
proposta, caso constatado irregularidade, examinar a regularidade do proponente da segunda
melhor proposta e assim sucessivamente até que sejam preenchidos os requisitos para
aquisicdo do bem ou servico;

X - encaminhar o procedimento, autuado com os or¢camentos, ao ordenador de despesa,;

Xl - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a Geréncia de
Licitacdo, sob a coordenacdo da Coordenadoria de Aquisi¢cdes e Contratos;
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XIll - encaminhar a Coordenadoria Administrativa Sistémica as Ordens de Fornecimento e de
Servico contendo o quantitativo, preco unitario, descricdo e o prazo de entrega dos
bens/materiais ou servigos adquiridos, para fins de acompanhamento;
XIll - devolver ao Coordenador a solicitacao de aquisicdo que demande licitacao;
XIV - manter atualizados os saldos das Atas de Registro de Preco, realizando o
acompanhamento dos quantitativos utilizados;
XV - realizar o cancelamento das Ordens de Fornecimento e de Servico quando determinado
pela Autoridade Superior competente e dar ciéncia aos interessados, observando-se a restituicdo
dos saldos de valor e quantitativo cadastrados;
XVI - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo Gnico. O planejamento, elaboracao e organizagéo do Plano Anual de Aquisi¢des, que
trata o inciso |, devera ser realizado por Comissdo especialmente designada por Portaria para
essa funcao, presidida pela Geréncia de Compras, com a participacéo de servidores das éreas
técnicas correspondentes.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Licitacdes

Art. 97. A Geréncia de LicitacGes tem como missdo executar as atividades necessarias ao
cumprimento do plano de aquisi¢cdes, possibilitando o provimento de bens e servicos que
atendam as necessidades e planos de trabalho institucionais, competindo-lhe:

| - acompanhar a fase interna e externa da licitagéo;

Il - cumprir determinagfes previstas em Leis Federais e Estaduais de LicitagBes e Contratos e
outras legislacdes vigentes;

Ill - aderir a Ata de Registro de Precos de outros 6rgdos, quando esta atender & demanda
especifica da instituicdo, conforme autorizagéo prévia do Ordenador de Despesas;

IV - executar 0s atos necessarios a concessédo de adesdo a Ata de Registro de Precos da
Defensoria Publica, ou o indeferimento, quando solicitado por outro érgéo, conforme autorizacéo
prévia do Ordenador de Despesas;

V- executar o cadastro e o controle do quantitativo de adesdes autorizadas;

VI —realizar o envio das adesfes autorizadas ao Aplic-TCE/MT imediatamente;

VIl - informar a Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos, a Diretoria Geral, a Secretaria
Executiva de Administracao do Defensor Publico Geral e ao 6rgdo central do Sistema de Controle
Interno quaisquer irregularidades ou suspeita de irregularidades ocorridas durante a realizagdo
de quaisquer procedimentos licitatérios;

VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a Geréncia de
Compras, sob a coordenac¢éo da Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos;

IX - realizar pesquisa de precos na fase interna do procedimento licitatério e, quando se fizer
necessério, na fase externa, na coordenacdo da Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, sob
demanda da Comissdo de LicitacAo/Pregdo, quando determinado pela Coordenadoria de
Aquisi¢cbes e Contratos;

X - providenciar orgamento estimado em planilhas de quantitativos e precos, unitarios e total dos
bens ou servigos a serem licitados, quando determinado pela Coordenadoria de Aquisicdes e
Contratos;

Xl - confeccionar termo de referéncia/ projeto basico para aquisicdo de bens e servicos
necessarios a Administracéo Superior, nos termos do Estudo Técnico Preliminar aprovado pela
Autoridade Superior competente, em conjunto com a area técnica responsavel ou setor
solicitante.

XIl - sugerir, formalmente, adequacfes técnicas aos Termos de Referéncia/Projeto Basico,
elaborados pela area técnica responsavel ou setor solicitante, visando a conformidade com a
legislacéo, antes da realizacéo do procedimento licitatorio;
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Xl - elaborar as minutas de edital, carta convite e demais modalidades licitatorias, bem como
0s seus anexos, conforme legislagdo em vigor, e remeter a autoridade superior ou a quem este
delegar, apds a Assessoria Juridica Sistémica para analise e emissdo de parecer técnico-
juridico;
XIV - Receber da Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos as informacfes oriundas da
Comisséo de Licitacdo/Pregao referente as respostas concedidas aos pedidos de esclarecimento
ou impugnacéo que propdem alteracdo do edital, bem como a minuta do adendo proposto pela
area técnica para encaminhamento a Autoridade Superior, em se tratando de alteracéo
substancial, para autorizagéo superior;
XV - anotar e acompanhar os agendamentos junto a Comisséao de Licitagdo/Pregao para sessao
publica do certame;
XVI - providenciar publicaces relativas a licitagdes (aviso, retificacdes, resultados, etc.) no DOE,
sitio da Defensoria Publica, jornais de ampla circulagédo, quando a modalidade o exigir, e mural
da Defensoria quando for adotada a modalidade convite;
XVII - publicar o resultado, a homologacéo e a adjudicagéo do certame, bem como o extrato das
Atas de Registro de Precos celebradas pelo Orgéo;
XVIII - encaminhar para publicacdo na imprensa oficial o ato de declaragdo de dispensa ou
inexigibilidade;
XIX - Acompanhar as publicacdes realizadas no DOE, jornais e portal da transparéncia,
comunicando imediatamente a Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos o caso de auséncia,
XX - gerar a Ata de Registro de Precos e dar publicidade dos precos registrados para orientagéo
da Administracdo, nos termos do art. 15 82° da Lei n° 8.666/93,;
XXI - Comunicar a Autoridade Superior o vencimento das Atas de Registro de Precos, sob a
coordenacéo da Coordenadoria de Aquisi¢Bes e Contratos;
XXII - organizar e manter atualizado o cadastro de empresas impedidas de licitar, podendo, para
isto, se utilizar do registro existente no ambito da Administracdo Publica Estadual para a
informacéo da Comissao de Licitacdo/Pregdo, sempre que solicitar;
XXIII - auxiliar na preparacdo de documentacéo para encaminhamento ao Tribunal de Contas;
XXIV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo Unico. Na insuficiéncia de informagdes necessdrias para a confec¢do do Termo de
Referéncia/ Projeto Basico, de que trata o inciso Xl, a Geréncia de Licitacdes iré diligenciar junto
a &rea técnica responséavel ou ao setor solicitante para complementacao.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Contratos

Art. 98. A Geréncia de Contratos tem como misséo proceder a formalizacdo dos contratos e suas
alteracdes, observando a legalidade e os prazos de vigéncia, bem como orientar os fiscais de
contrato quanto aos instrumentos que asseguram a execugao dos contratos, competindo-lhe:

| - elaborar minutas contratuais e formalizar contratos, aditivos, termo de ratificacdo,
apostilamentos, termos de ajuste de contas, termos de rescisdo e congéneres;

Il - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracdes, quando
verificar necessidade ou for provocada,

Il - monitorar a vigéncia dos contratos, acompanhando os fiscais ou outros responsaveis pela
execucao fisica ou financeira dos contratos, podendo propor as medidas pertinentes;

IV - acompanhar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais e propor a ado¢éo de providéncias
legais;

V - lancar contratos, aditivos e alterag6es em planilhas de controle, no sistema administrativo, no
site da instituicdo e no Aplic-TCE/MT quando necessario;

VI - promover o cumprimento tempestivo de direitos da administragdo em relacédo a terceiros e
exercer a responsabilizacao contratual ou extracontratual, nas hipoteses em que couber;
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VII - instruir processos de reajustes e revisdo contratuais, promovendo a verificacdo da

vantajosidade das alteragfes a serem celebradas;

VIII - dar publicidade a celebracao de contratos, aditamentos e alteragdes por meio de publicagéo
no Diario Oficial;

IX - monitorar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracdes;

X - acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a adocéo de providéncias
legais que se fizerem necessarias, na hipétese de inadimplemento, baseada nas informacdes
devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

Xl - dar suporte e orientar os fiscais de contratos no que tange ao acompanhamento da execucéo
do contrato;

Xl - analisar e validar os requerimentos de prorrogacao de contrato, bem como os requerimentos
de acréscimos e supressoes;

XIll - manter sob a guarda os contratos originais respeitando 0s prazos previstos na tabela de
temporalidade do Estado;

XIV - elaborar e enviar notificagcdes e penalidades aos contratados, sempre que determinado por
autoridade competente ou quando demandado pelo fiscal do contrato, na impossibilidade deste;
XV - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacéo e aplicacdo de penalidades
a contratada, em casos de descumprimento contratual, nos termos da legislacdo vigente, e
posterior encaminhamento ao setor competente para apuracdo das faltas, bem como fazer o
acompanhamento de seu andamento;

XVI - efetuar renegociagéo contratual junto aos fornecedores da instituicdo, quando os precos se
demonstrarem superiores aos praticados no mercado;

XVII - manter atualizado o arquivo digital contendo informa¢Bes dos contratos celebrados,
garantindo sua disponibilidade no Portal da Transparéncia;

XVIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secéao VI
Da Coordenadoria de Tecnologia e Informacgéo

Art. 99. A Coordenadoria de Tecnologia da Informag&o tem como missédo prestar servicos de
Tecnologia da Informagéo - Tl em conformidade com a politica de Tecnologia da Informacao da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - propor planos, programas e projetos na area de Tecnologia da Informacgéo, alinhados aos
objetivos estratégicos da Defensoria Publica;

Il - elaborar e acompanhar o plano setorial de Tl anual, promovendo ajustes e avaliando 0s seus
resultados;

Il - propor e conduzir a Politica de Seguranc¢a de Tecnologia da Informacéo e o tratamento dos
dados e das informagdes, considerando a gestéo de riscos de Tl a gestao de ativos de TI;

IV - coordenar o desenvolvimento, manutencdo e customizacdo dos sistemas de informacfes
computacionais da Defensoria Publica;

V - coordenar o gerenciamento da conformidade e efetividade na prestacdo e qualidade da
entrega de servicos de Tl e das solu¢des contratadas junto a terceiros concernentes a area de
TI;

VI - coordenar a efetividade dos processos de desenvolvimento, customizacdo, manutencéo e
implantagdo de sistemas de informag¢Bes computacionais junto as coordenadorias/nicleos
demandantes da Defensoria;

VII - coordenar o gerenciamento da efetividade nos processos e na entrega de solucdes de banco
de dados, seguranca de tecnologia da informacao, sistemas de inteligéncia, infraestrutura e
portal intranet e internet concernentes a T,

VIII - propor e manter a infraestrutura de Tl requerida para disponibilizacdo de software base,
hardware e comunicacdo, que integram o parque tecnoldgico da Defensoria Publica, que
atendam as demandas operacionais dos usuarios e o processo de contingéncia, seguranca e
redundancia dos dados e informacdes;
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IX - coordenar a prospecgdo de inovacdes e solucdes tecnoldgicas de desenvolvimento,
servicos, seguranca de tecnologia da informacao, processos, projetos, software base e qualidade
no ambito da TI;
X - coordenar o atendimento a demanda e a efetividade na prestacdo dos servicos de suporte
técnico aos usuarios de Tl da Defensoria Publica;
Xl - coordenar e manter a gestao sobre solugbes, bens ou servicos executados por forca de
convénios, contratos e terceiros, possibilitando a regularidade na execucédo e prestacdo de
contas, conforme legislacdo que regula sobre tal processo;
XIl - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servicos de telefonia e
impresséo dentro da Institui¢ao;
Xl - acompanhar o recebimento de bens/materiais junto a Geréncia de Almoxarifado dos
materiais que exijam conhecimento técnico da area de TI;
XIV - gerenciar o ambiente virtual no que diz respeito a infraestrutura, novas tendéncias
tecnoldgicas e funcionalidade do sitio da Defensoria Publica, fornecendo acesso aos setores
responsaveis por alimentar o site com noticias e informagdes;
XV - coordenar e orientar a elaboracao e alteracéo, dos normativos infralegais que regulamentam
as atividades que lhe compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das
Normas;
XVI - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisi¢cdo de todo e
qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
XVII - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XVIII - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribui¢cdes inerentes as geréncias da
Coordenadoria;
XIX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo |
Da Geréncia de Sistemas de Tecnhologia da Informacé&o

Art. 100. A Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informacg&o tem como missdo administrar a
producdo e a manutencdo de aplicativos computacionais de negdcio, de acordo com as
necessidades, prioridades e objetivos estratégicos estabelecidos, competindo Ihe:

| - gerenciar e promover a execugao das politicas, planos e diretrizes de Governanca de TI, a
gestdo e operagdo de TI relacionadas a sua area de atuagdo, mantendo o alinhamento na
estruturagdo e implementacao das rotinas operacionais aos objetivos estratégicos estabelecidos
no ambiente de Governanga de TI;

Il - desenvolver, manter, customizar e implantar softwares e servigos de sistema de informacéo
computacional de carater transacional e gerencial, observando os requisitos de seguranca e
qualidade, tal como as prioridades e o alinhamento estratégico;

Il - gerenciar a efetividade nos processos de desenvolvimento, manutengcdo, customizagao e
implantacéo de servigos de sistemas de informag¢6es computacionais;

IV - gerenciar e operacionalizar a conformidade e efetividade nos processos de desenvolvimento,
manutenc¢do, customizagdo e implantacdo de solucdes de servigos de sistemas de informacgdes
computacionais de carater transacional, gerencial, de inteligéncia institucional e servigos de
portal institucional em padréo intranet e internet;

V - prospectar e prover apoio a prospeccao de inovacdes tecnolégicas e solugdes concernentes
a sua area de atuacdo, envolvendo as unidades responsaveis pelas especificacfes das
demandas de negdcio que requeiram aporte de recursos tecnoldgicos;

VI - dar suporte juntamente com a area de Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da
Informacao e demais partes interessadas, da definicdo de recursos necessarios a implantacéo
dos sistemas corporativos, inclusive na analise de impacto na rotina, no ambiente, na prestacéo
de servigo e resultados da Defensoria Publica;
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VII - gerenciar e manter a conformidade na prestacéo e qualidade da entrega de servicos e
solugBes no ambiente interno e contratado junto a terceiros inerente a sua area de atuagao;

VIII - prospectar solu¢des de software e servigos setoriais;

IX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informacao

Art. 101. A Geréncia de Atendimento e Suporte Técnico em Tecnologia da Informacéo tem como
missdo prover suporte aos usuarios dos servicos de tecnologia, promover a gestdo do
atendimento e monitorar a disponibilidade e efetividade dos servicos junto ao ambiente de
producdo, possibilitando o atendimento das necessidades e resultados do Orgdo, competindo
Ihe:

| - gerenciar e promover execucdo das politicas e diretrizes de gestdo de tecnologia da
informacéo relacionadas a sua area de atuacdo, mantendo o alinhamento na estruturacéo e
implementacéao das rotinas e do plano setorial de trabalho;

Il - propor e manter modelo de suporte em servicos de Tl adequado as demandas n&o funcionais
da organizagao, aos padrdes de servigos € normas estabelecidas;

Il - apoiar prospeccao e prospectar inovagdes tecnolédgicas e solugdes de gestéo de servigos de
TI,

IV - disponibilizar servicos de atendimento e suporte técnico demandado pelos usuarios de Tl
em visao proativa e reativa;

V - inspecionar e exercer acompanhamento e controle de servi¢cos de comunica¢do, manutengéo
de ativos de estrutura légica e parque computacional da organizagéo externo ao Data Center;
VI - exercer 0 monitoramento e controle dos servigos de Tl disponibilizados ao usuarios;

VII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secao IX
Da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica

Art. 102. A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, 6rgdo de administracdo sistémica, tem como
missdo coordenar e atuar na andlise, desenvolvimento e execug¢do de projetos de engenharia,
arquitetura e instalagcdes, bem como fiscalizar obras e servicos de engenharia, de forma a
atender as necessidades de construcdo, manutencdo e conservacao de edificios proprios e
dependéncias locadas pela Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - prestar assisténcia aos 6rgdos de execucdo e auxiliares da Defensoria Publica quando
envolver conhecimentos técnicos nas areas de engenharia e arquitetura no que diz respeito as
instalacdes ocupadas pelos érgaos;

Il - avaliar propostas de precos de materiais e servicos de engenharia e arquitetura;

Il - favorecer a adequada ocupacdo e ambientacdo do espaco fisico das edificacdes da
Defensoria Publica;

IV - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificacdes de
imoveis de sua responsabilidade;

V - procurar iméveis que se adequem as necessidades da Defensoria Publica, quando assim
determinado;

VI - participar da recepcdo de bens/materiais em conjunto com a Geréncia de Almoxarifado
quando do recebimento de materiais que exijam conhecimento técnico;

VIl - proceder & manutencéo preventiva, corretiva e emergencial dos bens méveis e imoveis da
Instituicao;
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VIl - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servigos de instalagéo
hidraulica, elétrica e outros, dentro da Instituicao;
IX - efetuar o planejamento e a elaboracdo de projetos, bem como a execucdo de suas
especificacdes e fiscalizar as reformas, ampliacbes e construcdes de prédios da Defensoria
Pudblica, no que se relaciona com a Engenharia e a Arquitetura;
X - elaborar projeto para readequacdo dos espacos fisicos existentes nas dependéncias da
Defensoria Publica, inclusive no tocante as instalacfes elétricas e de climatizacdo do ambiente;
XI - manter o cadastro atualizado de todos os prédios utilizados pela Defensoria Publica, inclusive
aqueles alugados ou cedidos, com relatério descritivo das instalacdes elétricas e hidraulicas, da
estrutura e fundagao, quando possivel;
XIl - proceder a vistoria prévia a locacao, aquisicdo, permuta, cessao ou alienacéo de imdveis,
mantendo, inclusive, registro fotogréafico do local;
XIll - providenciar as adaptacdes necessarias nos prédios da Defensoria Publica;
XIV - coordenar a conservacao das areas verdes presentes nos imoveis de propriedade ou uso
da Defensoria Publica;
XV - orientar e analisar os Projetos de Paisagismo de interesse da Instituicao;
XVI - desenvolver os desenhos técnicos referentes aos projetos executivos de Arquitetura e
Engenharia;
XVII - zelar pela guarda, em meio impresso ou digital, de todos os Projetos de Arquitetura,
Engenharia, Paisagismo ou afins, de interesse da Defensoria Publica;
XVIII - providenciar, junto ao Corpo de Bombeiros do Estado, a emissado de Alvara de Seguranca
contra Incéndio e Panico;
XIX - confeccionar projeto de Seguranca contra Incéndio e Panico elencando os preventivos
(extintores, hidrantes, sinalizacdes, etc) necessarios nas instalacées da Defensoria Publica;
XX - coordenar e orientar a elaboracéo e alteragcé@o, dos normativos infralegais que regulamentam
as atividades que lhe compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das
Normas;
XXI - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisi¢cdo de todo e
qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;
XXIl - acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos em sua area de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;
XXIII - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuices inerentes as geréncias da
Coordenadoria;
XXIV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas
em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo Unico. Os Assessores de Infraestrutura Fisica, vinculados a Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica, tem como funcdo assessorar os trabalhos da respectiva coordenadoria e
geréncias subordinadas, nos assuntos de projetos estruturais e de manutencéo, obras e
reformas de estrutura fisica, bem como executar outras atribuicbes afins que lhe forem
determinadas pelo Coordenador de Infraestrutura Fisica.

Subsecéo |
Da Geréncia de Projetos Estruturais

Art. 103. A Geréncia de Projetos Estruturais, unidade da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica,
tem como missdo planejar, desenvolver, fiscalizar e gerenciar projetos de Engenharia e
Arquitetura, de acordo com as diretrizes e normas técnicas oficiais vigentes e os padrdes
estabelecidos pela Instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicées:

| - acompanhar, analisar e aprovar projetos elaborados por terceiros;

Il - acompanhar os processos de aprovacdo dos projetos nos 6rgdos competentes que 0s
solicitarem, bem como providenciar as documentacdes necessarias para incorporar as
edificagBes ao patriménio da Defensoria Publica;
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Il - fiscalizar a execucdo das obras, elaborar relatérios técnicos, manter atualizada a
documentacdo de obras executadas e documentar todas as alteracbes ocorridas nas
dependéncias da Defensoria Publica;

IV - prestar consultoria na elaboracéo de editais e contratos referentes a servicos de engenharia,
construcéo, reforma e manutencao de edificacdes e instalacdes;

V - planejar, organizar, supervisionar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas a projetos,
servicos técnicos de engenharia e desenvolvimento de obras;

VI - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Da Geréncia de Manutencdao, Obras e Reformas

Art. 104. A Geréncia de Manutencdo, Obras e Reformas, unidade da Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica, tem como misséo supervisionar periodicamente o estado de conservagéo
dos prédios e instalacdes da instituicdo, adotando as providéncias necessarias a sua
manutenc¢do, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - coordenar e acompanhar a prestagéo de servicos a serem efetuados por terceiros nos predios
préprios e/ou alugados ocupados pela instituicao;

Il - planejar, organizar, supervisionar, avaliar, fiscalizar e gerenciar atividades relativas a
manutencao e reparos prediais;

Il - gerenciar as demandas das unidades, prestar suporte e executar a manutencgéo, reforma e
conservacao de bens iméveis e equipamentos de infraestrutura;

IV - gerenciar as demandas e promover ajustes nos ambientes de trabalho, visando a adequé-
los as rotinas e métodos de trabalho em execucdo pelas unidades, as normas de saude
ocupacional, a legislacdo ambiental e aos requisitos de sustentabilidade e seguranca
institucional;

V - fiscalizar e controlar a qualidade dos servicos de construcdo, reforma, manutencédo, bem
como dos servicos de adequacdo do ambiente de trabalho, segundo normas e padrfes técnicos
estabelecidos;

VI - exercer o acompanhamento e controle da locagdo de imdveis;

VIl - estabelecer e disseminar padrées e normas sobre utilizacdo e racionalizagdo no uso de
imoveis, bem como a serem observados na organizacao e utilizagdo do ambiente de trabalho na
organizacéo;

VIII - manter controle e guarda sobre os documentos de posse ou plantas arquitetdnica, elétrica,
hidraulica, ambiental, tecnolégica e outras dos bens imoéveis;

IX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em
ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE

Secéo |
Do Apoio Especializado de Nivel Superior — Analista

Subsecéo |
Do Analista Administrador

Art. 105. O Analista Administrador, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem
como missdo coordenar, supervisionar e executar trabalhos, estudos, pesquisas, andlises e
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projetos administrativos, para melhoria e inovacdo das rotinas administrativas, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - planejar, organizar, formular, implantar, supervisionar, avaliar sistemas, processos e métodos
de gestdo, especialmente nas areas de administracdo de materiais e compras, gestao de
pessoas, desenvolvimento organizacional, patrimonio e afins;

Il - pesquisar, desenvolver e sistematizar as atividades decorrentes do planejamento estratégico
e tético;

Ill - executar atividades especializadas de planejamento, gestdo, coordenacédo e assisténcia
técnica, bem como administrativas e de logistica;

IV - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho, constituidos pela
autoridade competente;

V - participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade
competente;

VI - elaborar, aplicar instrumentos de acompanhamento, avaliacdo, pesquisa, controle e
divulgacao referentes aos planos, programas, parcerias estratégicas e projetos desenvolvidos
pela Defensoria;

VII - promover estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos, funcbes e empregos, a fim de
possibilitar a definicdo de sua classificacao e redistribuicdo, bem como relacionados a programas
de recrutamento, selecéo, treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VIII - acompanhar a implantacédo de sistemas de avaliagdo de cargos e servidores, bem como
participar da elaboracéo de atos oficiais regulamentando essas matérias;

IX - participar de estudos visando a promoc¢éo de cursos, seminarios e reunides com o objetivo
de treinamento e aperfeicoamento de pessoa;

X - estudar e acompanhar projetos de estruturacdo e reorganizacao de servicos administrativos,
e acompanhar programas de simplificacdo de rotinas de trabalho, com vistas a maior
produtividade e eficiéncia do servico;

XI - participar na elaboracdo de projetos de organizacdo de procedimentos administrativos e
servicos, preparando fluxogramas, organogramas e demais esquemas e graficos das
informacdes, inclusive avaliando as condi¢des para a utilizacdo de recursos informatizados;

XIl - colaborar na andlise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliagao de tempos
de operagéo, e elaboragdo de formularios;

Xl - participar de estudos para a elaboracdo de normas destinadas a padronizacao,
especificacdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, alienacéo e inventario de material;
XIV - acompanhar ou participar da elaboracdo de anteprojetos de leis, regulamentos e normas
administrativas de interesse dos 6rgéos e agentes publicos em exercicio na Defensoria Publica;
XV - emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area de competéncia profissional por
solicitacdo do Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Do Analista Advogado

Art. 106. O Analista Advogado, que comp®8e 0 apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo executar tarefas relativas a emisséo de pareceres, realizacdo de estudos para orientacdo
juridica na elaboragdo de atos oficiais ou decisdes, pesquisa e selecdo de textos juridicos e
informacdes de interesse juridico, atuando na tramitacdo de processos para assessorar
dirigentes ou membros da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - realizar pesquisa e sele¢do de textos juridicos de interesse, consultando livros, diarios oficiais
e outras fontes para inteirar-se de julgados, acérdaos, leis, decretos, alteracdes ou complemento
de leis e apurar informac8es pertinentes ao caso que esta sendo analisado;

Il - acompanhar o andamento de processos e pericias requeridas, visitando outras reparticfes
para verificar a situacéo destes, com vistas a tomada das devidas providéncias;
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Il - preparar certiddes de documentos, reproduzindo pecas processuais, escritos constantes de
suas notas e outros dados pertinentes, em impressos apropriados para cumprir disposicdes
legais, de processos administrativos sob sua responsabilidade;
IV - emitir parecer juridico em processos, contratos e licitacdes, propondo deferimento ou
indeferimento, conforme o caso;
V - estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos para adequar os fatos a legislacao aplicavel;
VI - elaborar, quando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes
sobre questBes de natureza administrativa e juridica, aplicando a legislacdo, a forma e a
terminologia adequadas ao assunto, em processos administrativos sob sua responsabilidade;
VII - estabelecer interpretacdo de normas e decisdes judiciais, orientando a utilizagdo ou adogéo
de medidas legais na esfera administrativa;
VIII - proceder a andlise de requerimentos e autos de processos que Ihe sejam encaminhados;
IX - informar e emitir parecer, indicando a fundamentacao juridica na legislagédo, na doutrina e na
jurisprudéncia, submetendo os processos administrativos e judiciais as autoridades superiores,
instruindo-os para deciséo final;
X - elaborar, quando solicitado, relatérios e minutas de atos oficiais e de projetos de lei, com as
respectivas mensagens;
Xl - elaborar e apresentar relatérios periédicos relacionados as suas atividades e do seu setor
de trabalho.

Subsecéo I
Do Analista de Sistema

Art. 107. O Analista de Sistema, que comp®8e o apoio especializado de nivel superior, tem como
misséo analisar e manter os sistemas, banco de dados, a rede de telecomunicag¢8es (intranet e
internet) e as rotinas de suporte técnico aos usuérios, desenvolver sistemas, elaborar e gerenciar
projetos, realizar pericias técnicas na area de tecnologia da informagéo, estudar necessidades,
possibilidades e métodos para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de
informacgdes, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - utilizar e manter os métodos, procedimentos, sistemas, aplicativos e equipamentos
homologados pela Coordenadoria;

Il - realizar a gestdo de projetos de desenvolvimento de sistemas de informacgéo finalisticos e
corporativos, incluindo a analise, a implementagéo, os testes, a manutengéo e a documentagdo
de acordo com as metodologias, normas, técnicas e padrées adotados na organizacao;

Il - identificar as necessidades dos diversos setores da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso e apresentar resultados para formular um plano de trabalho;

IV - realizar estudos sobre a viabilidade da utilizacdo de sistemas informatizados e verificar o
desempenho do sistema proposto, levantando os recursos disponiveis e necessérios, realizando
experiéncias praticas para submeté-los a decisao superior;

V - estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando ou adaptando os conhecidos,
segundo sua economicidade e eficiéncia, para obter os dados que se prestam ao tratamento
informatizado;

VI - preparar diagramas de fluxo e outras instrucdes referentes a sistemas informatizados e
desenvolver sistemas segundo linguagem apropriada, bem como orientar os programadores e
outros trabalhadores envolvidos na operacdo de microcomputadores;

VII - realizar a gestdo de projetos de instalacdo, configuracdo e manutencéo dos servigos de
rede, bancos de dados e ambientes operacionais, monitorando os niveis de qualidade;

VIII - coordenar as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da anélise do
problema, as definicdes das solucdes, o detalhamento das solu¢des, a codificacéo do problema,
teste de programa e eliminagéo de erros;

IX - emitir laudos técnicos, pareceres e pericias sobre assunto de sua area de competéncia;

X - prestar servigos afetos a sua area de atuagéo, podendo ser lotado em quaisquer dos Nucleos
ou setores administrativos sistémicos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso sempre
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que verificada tal necessidade, por determinagc&o superior, respeitando a unidade jurisdicional
para o qual o servidor foi aprovado no concurso;
XI - atuar em qualquer das geréncias que compde a Coordenadoria de Tecnologia da Informacé&o,
quando ali lotado;
XII - estabelecer e monitorar processos, hormas e padrdes para o desenvolvimento de sistemas
e para a infraestrutura tecnoldgica, inclusive o0 modelo corporativo de dados e os relacionados a
seguranca da informacédo e comunicacao e dos servicos de suporte e infraestrutura;
XIll - assessorar techicamente comissfes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente;
XIV - fornecer informagdes relacionadas ao uso dos servigos de rede na forma de relatérios
gerenciais;
XV - participar de pesquisas e/ou desenvolvimento de novas técnicas alinhadas ao planejamento
estratégico da Defensoria Publica;
XVI - identificar necessidades da organizag&o e prospectar solu¢des tecnoldgicas disponiveis no
mercado, elaborando e validando especifica¢cbes técnicas para contratacao;
XVII - realizar a gestédo e a implementacao da governanca de TI;
XVIII - participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade
competente;
XIX - administrar ferramentas relacionadas a seguranca digital e a l6gica da rede corporativa;
XX - participar de atividades de suporte técnico e capacitacdo de usuarios e desenvolvedores,
zelando pela qualidade do atendimento em sua area de atuacgéo.

Subsecéo IV
Do Analista Arquiteto

Art. 108. O Analista Arquiteto, que compde o0 apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo desempenhar atividades inerentes a producdo técnica e especializada, referentes a
projetos de edificacBes, conjuntos arquitetbnicos e monumentos, arquitetura paisagistica e de
interiores, ao planejamento fisico, local, urbano e regional, seus servicos afins e correlatos, por
meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - supervisionar, coordenar e orientar de forma técnica os projetos de Arquitetura;

Il - realizar estudo e planejamento, projeto e especificacdo de Arquitetura;

Il - estudar a viabilidade técnico-econdmica para projetos de Arquitetura;

IV - direcionar, executar e fiscalizar obras e servi¢os técnicos de Arquitetura;

V - realizar pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VI - atuar em projetos, convénios e programas de interesse do Defensoria Publica, em conjunto
com outras instituicdes;

VII - elaborar orcamento de Arquitetura;

VIII - realizar padronizacéo, mensuracéo e controle de qualidade;

IX - conduzir e acompanhar equipe de instalacdo, montagem, operacgdo, reparo ou manutencao;
X - acompanhar a operacdo, manutenc¢éo e instalacdo de equipamento;

Xl - elaborar e executar desenho técnico;

XII - assistir ou assessorar a contratacao dos servigcos que envolvam sua area de conhecimento;
Xl - acompanhar e fiscalizar a execucdo de obras e servicos que envolvam sua area de
conhecimento;

XIV - realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica;

XV - assessorar aos membros da Defensoria Publica em processos administrativos,
compreendendo a realizacdo de vistorias, pericias, avaliacbes, analise de documentos,
realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando informagdes técnicas
sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de Arquitetura, indicando a
fundamentacgéo técnica, métodos e parametros aplicados;

XVI - elaborar, executar, dirigir e fiscalizar projetos de arquitetura;

XVII - participar de eventos externos e reunifes técnicas quando determinado pela autoridade
competente;
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XVIII - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente.

Subsecéo V
Do Analista Assistente Social

Art. 109. O Analista Assistente Social comp&e o apoio especializado de nivel superior, tendo
suas atribuicGes regimentais subsidiadas pelas legislacdes pertinentes a area de atuacdo do
Servico Social, de modo a atender as demandas relacionadas as expressdes da questao social
por meio do desempenho das seguintes atribuicées:

| - prestar atendimento social aos assistidos;

Il - apresentar manifestacdo técnica na area de Servico Social por meio de elaboracéo de estudo/
relatérios e/ou pareceres sociais;

Il - assessorar os Defensores Publicos, assessores e servidores em matérias de competéncia
do Servigo Social;

IV - encaminhar, orientar e esclarecer os assistidos sobre as atribuicdes da Defensoria Publica,
a rede de servigos e 0 acesso a direitos, realizando os encaminhamentos necessarios para a
garantia de direitos do assistido;

V - participar da elaboracdo, implementacdo, supervisdo e execucdo de projetos internos e
institucionais relativos a atuacao da Defensoria PUblica na area do Servico Social;

VI - participar de comissdes, féruns, seminarios e grupo de estudos na area do Servico Social;
VIl - participar e promover encontros de articulacdo da rede socioassistencial e de atencéo a
saude, objetivando o acesso aos direitos pela populacéo usuaria dos servicos;

VIII - realizar levantamento, de forma continua, dos servigos/recursos existentes na comunidade
visando conhecer a rede socioassistencial, servicos de salde e demais politicas publicas
existentes na rede de servicgos;

IX - realizar visitas domiciliares e institucionais, sempre que o profissional considerar necessario;
X - organizar e manter registro e documentagéo atinentes ao servico social, respeitando as
normas do cédigo de ética profissional;

Xl - supervisionar os estagiarios de Servi¢o Social.

Subsecéo VI
Do Analista Contador

Art. 110. O Analista Contador, que compde 0 apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo organizar, dirigir e executar os trabalhos inerentes a contabilidade, planejando,
supervisionando, orientando sua execucao e participando destes, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracdo orcamentéria, ao
controle financeiro e registros da situagao patrimonial e financeira, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - planejar o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

Il - supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando
Seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;

Il - controlar e participar os trabalhos de andlise e conciliagcdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando os possiveis erros para assegurar a correcdo das operacdes
contabeis;

IV - proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servicos;

V - supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalagdes, ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados
em cada caso, para assegurar a aplicacéo correta das disposicdes legais pertinentes;
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VI - organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdémica e
financeira da instituicéo;
VII - assessorar a administracdo superior em problemas financeiros, contabeis, administrativos
e orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir
para a correta elaboracéo de politicas e instrumentos de acao nos referidos setores;
VIII - elaborar demonstrativos de execucdo de despesa, autorizacdo de pagamentos e emissao
de empenhos, bem como preparar prestacdo de contas anual para remessa ao Tribunal de
Contas do Estado;
IX - elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatorio das atividades da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso;
X - realizar trabalhos periciais em procedimentos administrativos, inquéritos e processos
judiciais;
Xl - realizar auditorias contabeis, financeiras e administrativas do interesse da Defensoria Publica
do Estado de Mato Grosso;
XIl - acompanhar e dar suporte a diligéncias para analise de documentos e registros;
XIlI - participar do planejamento e execucéo da elaboracao orcamentaria da Defensoria Publica;
XIV - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente;
XV - participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade
competente.

Subsecéo VI
Do Analista Economista

Art. 111. O Analista Economista, que compde 0 apoio especializado de nivel superior, tem como
misséo realizar planejamentos, estudos, anlises e previsdes de natureza econémica, financeira,
orcamentéria e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia, a fim de formular
solucdes e diretrizes para os projetos, programas e atividades, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - analisar, projetar e programar 0 ambiente econdémico;

Il - avaliar impacto de investimentos e das politicas puUblicas socioecondmicas;

Il - levantar, sistematizar e interpretar dados, informac6ées e indicadores;

IV - efetuar estudos, pesquisas e trabalhos sobre a entrada e saida de recursos (receitas e
despesas);

V - desenvolver planos de trabalho para a solu¢do de problemas econdémicos e financeiros;

VI - coletar dados econémicos para formular estratégias adequadas para cada caso;

VII - controlar as despesas, comunicando a geréncia competente as distor¢des em relacdo ao
or¢camento;

VIII - realizar auditorias por designacéo do Defensor Publico-Geral;

IX - coletar dados financeiros e estatisticos sobre a receita estadual e elaborar tabelas
demonstrativas para a elaboracao da proposta orcamentéria da Defensoria Publica;

X - promover o acompanhamento e o controle financeiro e orgcamentario das despesas da
Defensoria Publica, para fins de analisar, avaliar e propor alteragdes no seu orgamento;

Xl - preparar relatorios e informes sobre a execucao financeira e orcamentaria e relativos aos
planos e programas institucionais;

Xl - assessorar tecnicamente comissfes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente;

X1l - participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade
competente.

Subsecéao VI
Do Analista Engenheiro Civil
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Art. 112. O Analista Engenheiro Civil, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem
como missdo desempenhar atividades inerentes a elaboragdo de projetos de edificagcbes, bem
como o planejamento fisico local, urbano e regional e seus servicos afins e correlatos, por meio
do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - supervisionar, coordenar e orientar de forma técnica os projetos de Engenharia;

Il - realizar estudo e planejamento, projeto e especificacdo de Engenharia;

Il - estudar a viabilidade técnico-econdmica para projetos;

IV - direcionar, executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;

V - realizar pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VI - realizar analise, experimentacao, ensaio, divulgacao técnica e extensao;

VIl - elaborar orgamento de Engenharia;

VIII - realizar padronizagdo, mensuracgédo e controle de qualidade;

IX - conduzir e acompanhar equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou manutencao;
X - acompanhar a operacdo, manutenc¢éo e instalacdo de equipamento;

Xl - elaborar e executar desenho técnico;

XII - assistir ou assessorar a contratacdo dos servicos que envolvam sua area de conhecimento;
XIll - acompanhar e fiscalizar a execu¢do de obras e servigcos que envolvam sua area de
conhecimento;

XIV - realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica;

XV - assessorar aos membros da Defensoria Publica em processos administrativos,
compreendendo a realizagcdo de vistorias, pericias, avaliacbes, analise de documentos,
realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando informacdes técnicas
sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de Engenharia Civil, indicando
a fundamentacgéo técnica, métodos e parametros aplicados;

XVI - a atuar em projetos, convénios e programas de interesse do Defensoria Publica, em
conjunto com outras instituicoes;

XVII - participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade
competente;

XVIII - assessorar techicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente.

Subsecdo IX
Do Analista Jornalista

Art. 113. O Analista Jornalista, que compde o0 apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo assessorar o Defensor Publico-Geral e os érgdos da Defensoria Publica do Estado de
Mato Grosso na avaliagdo, apuracgdo, producdo e divulgacdo de dados, notas, noticias, matérias
e reportagens relacionadas as atividades dos membros e servidores da Defensoria Publica, por
meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - identificar, apurar, redigir e editar informacdes, dados, declaracdes, atividades e fatos gerados
pelos servidores e membros, de importancia e interesse social, com potencial para tornarem-se
noticia em veiculos de comunicacao internos (institucionais) e externos (imprensa);

Il - redigir e divulgar noticias sobre atos e decis6es do Defensor Publico-Geral e dos 6rgaos
superiores da Defensoria Publica que tenham impacto na rotina administrativa da Instituicdo ou
na vida do cidaddo que depende dos servi¢os do 6rgéo;

Ill - assessorar o Defensor Publico-Geral, membros e servidores da Defensoria a prestarem
informacdes de interesse publico, de forma clara, concisa, objetiva, facilitando o relacionamento
do érgédo com os veiculos de comunicacao;

IV - fazer coleta e arquivo de noticias da imprensa local, regional e nacional (Clipping) que
mencionem a Instituicéo;

V - fazer contato com a imprensa para sugerir temas que a Instituicdo tenha interesse em
divulgar. Atender as solicitagbes de dados, informacBes e de fontes feitos pela imprensa.
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Agendar entrevistas nos veiculos de comunicacao. Solicitar direito de resposta na imprensa,
quando for o caso;
VI - acompanhar a Administragdo Superior e defensores publicos para cobrir jornalisticamente
eventos, reunides, encontros, externos e internos, quando solicitado pela autoridade competente;
VII - prestar assessoria técnica em comissdes, grupos e equipes de trabalho, constituidos pela
autoridade competente em atividades relacionadas a area de comunicacéo;
VIIl - elaborar planos de trabalho para atuar com base nas demandas solicitadas pela
Administracao Superior;
IX - dar andamento em processos administrativos relacionados a area de comunicacgéo que forem
encaminhados para o setor;
X - coordenar e/ou ministrar treinamento de midia ("media training") para publicos especificos,
tais como servidores e defensores.

Subsecéo X
Do Analista Psicélogo

Art. 114. O Analista Psicélogo compde o apoio especializado de nivel superior, tendo como
missao promover o respeito a dignidade e integridade do ser humano, a partir do conhecimento
tedrico e técnico da Psicologia aplicado ao ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso, por meio das seguintes atribui¢des:

| - realizar atendimentos psicolégicos, de forma individual, em grupo ou em equipe
multiprofissional, com o objetivo de auxiliar os sujeitos na compreenséo das questdes que trazem
a Defensoria Publica e suas implica¢cdes emocionais;

Il - elaborar documentos na area do conhecimento da Psicologia que possam subsidiar as
decisdes dos defensores na proposi¢éo de pecgas judiciais;

Ill - atuar como assistente técnico, elaborando quesitos pertinentes ao saber psicoldgico, e
avaliando documentos produzidos por outros psicélogos no &mbito da Justica, contestando-os e
pedindo esclarecimentos quando necessario;

IV - participar de audiéncias, prestando informacdes para esclarecer aspectos técnicos em
psicologia a leigos ou a operadores do direito, principalmente naqueles casos em que o assistido
necessita de apoio;

V - realizar estudos e pesquisas visando a construcéo e ampliacdo do conhecimento psicolégico
aplicado ao campo do direito e divulga-las no ambito da Defensoria Publica e de outras
instituicdes;

VI - participar da elaboracdo, implementagéo, supervisdo e execu¢do de projetos internos e
institucionais relativos a atuacao da Defensoria Publica na area da Psicologia;

VII - aplicar o conhecimento da Psicologia para a compreensdo, intervengdo e desenvolvimento
das relagbes e dos processos intra e interpessoais, intra e intergrupais e suas articulagbes com
as dimensdes politica, econémica, social e cultural;

VIII - participar de comiss@es, féruns, seminarios e grupos de estudos e trabalho na area da
Psicologia;

IX - organizar e manter registro e documentagéo atinentes a Psicologia, respeitando as normas
do cdadigo de ética profissional;

X - delinear os procedimentos técnicos concernentes a Psicologia;

XI - supervisionar os estagiarios de Psicologia na Defensoria Publica e participar de atividades
externas relacionadas ao campo de estagio.

Secéo Il
Do Apoio Especializado de Nivel Superior - Controlador Interno

Subsecéo |
Do Controlador Interno

Art. 115. O Controlador Interno, 6rgdo de administragdo sistémica vinculado ao Gabinete do
Defensor Publico-Geral, tem como missao realizar atividades de controle interno no ambito da
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Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso, visando assegurar a legalidade, legitimidade,

transparéncia e efetividade dos gastos publicos, por meio do desempenho das seguintes
atribuicGes:

| - coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;

Il - elaborar o Plano Anual de Atividades da Unidade de Controle Interno - PAACI para o exercicio
seguinte, compreendendo o Plano Anual de Auditoria Interna;

Il - assinar o Relatério de Gestéo Fiscal da Defensoria Publica;

IV - elaborar o Relatério de Resultado de Atividades de Controle Interno;

V - formular consultas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

VI - realizar auditagens periédicas, inspecdes e fiscalizagbes nas unidades administrativas
incumbidas da execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal (servidores e
magistrados);

VIl - acompanhar a implementa¢éo das recomendacdes ou determinacdes do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso;

VIII - emitir parecer técnico conclusivo das Contas Anuais da Defensoria, segundo as diretrizes
constantes no Manual de Orientacéo para remessa de documentos ao Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

IX - emitir parecer no Processo de Tomada de Contas Especial,

X - ministrar oficinas nas areas técnicas da Defensoria, objetivando auxiliar nas atividades
praticas, cumprindo a Unidade de Controle Interno o carater preventivo, orientativo e pedagégico;
XI - emitir pareceres, relatorios e certificados.

Secao Il
Do Apoio Técnico de Nivel Médio

Subsecéo |
Do Técnico Administrativo - Area Meio

Art. 116. O Técnico Administrativo - Area Meio, que compde o0 apoio técnico de nivel médio, tem
como missdo executar atividades de rotina administrativa da &rea sistémica da Defensoria
Publica (area meio da instituicdo), preenchendo formulérios, organizando e controlando
processos, documentos e materiais, operando equipamentos das unidades administrativas,
efetuando notificacdes mediante determinacdo do superior imediato, auxiliando nas execucdes
de servicos administrativos para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

I - preencher formularios diversos, consultando fontes de informagfes disponiveis para
possibilitar a apresentagcéo dos dados solicitados;

Il - arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para permitir
eventuais consultas e levantamento de informacdes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados para
proceder, caso necessario, a sua reposi¢ao;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisicdo,
examinando-os, testando-o0s e registrando-os para encaminha-los ao setor requisitante;

V - operar equipamentos digitando textos e relatérios, efetuando célculos, tirando copias
xerograficas e prestando orienta¢des por telefone, para contribuir na execugéo dos servicos de
rotina;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral;

VII - colaborar com a preparacéo e tramitagdo de processos;

VIII - proceder a conferéncia numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos;
IX - elaborar relatérios demonstrativos dos servigos executados;

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos quadros de avisos;

Xl - atender as requisi¢cdes de informacgdes relacionadas as atividades do respectivo setor;
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XIl - atender os publicos interno e externo e, em sendo o caso, encaminha-los para quem possa
sanar a demanda;
XIll - atender e efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando informacdes
quando possivel;
XIV - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem
solicitados;
XV - auxiliar o setor administrativo no cumprimento de diligéncias externas;
XVI - auxiliar o setor administrativo no que concerne as instrucées, notificacdes, requisicées e
diligéncias;
XVII - auxiliar no recebimento e na devolucéo dos processos administrativos aos demais setores,
bem como na entrega e recebimento de documentos e correspondéncias;
XVIII - auxiliar em servico externo que demande a necessidade de apoio na distribuicdo de
documentos de todos os géneros e no deslocamento de materiais, moveis e equipamentos;
XIX - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema interno
correspondente;
XX - efetuar lancamentos em qualquer sistema informatizado que venha a ser adotado pela
Instituicéo;
XXI - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuagéo.

Paragrafo Unico. Caso seja demonstrada a necessidade do servico, o Defensor Publico-Geral
poderd requisitar Técnico Administrativo - Area Meio para cumprir suas atribuicdes na area
finalistica da instituicdo, desde que haja concordancia do servidor.

Subsecéo Il )
Do Técnico Administrativo - Area Fim

Art. 117. O Técnico Administrativo - Area Fim, que comp&e o apoio técnico de nivel médio, tem
como missao executar atividades de rotina administrativa dos Nucleos da Defensoria Publica
(area finalistica da instituicdo), preenchendo formularios, organizando e controlando processos,
documentos e materiais, operando equipamentos das unidades administrativas, efetuando
notificacdes mediante determinacéo do Defensor Publico Coordenador do Nucleo, auxiliando nas
execucdes de servigcos administrativos para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho
da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de informacdes disponiveis para
possibilitar a apresenta¢céo dos dados solicitados;

Il - arquivar copia de documentos emitidos, colocando-0s em pastas apropriadas para permitir
eventuais consultas e levantamento de informagdes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados para
proceder, caso necessario, a sua reposicao;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisi¢do,
examinando-os, testando-o0s e registrando-os para encaminha-los ao setor requisitante;

V - operar equipamentos digitando textos e relatorios, efetuando calculos, tirando copias
xerograficas e prestando orientacdes por telefone, para contribuir na execugéo dos servicos de
rotina;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral;

VII - colaborar com a preparacao e tramitacéo de processos;

VIII - proceder a conferéncia numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos;
IX - elaborar relatérios demonstrativos dos servigos executados;

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos quadros de avisos;

Xl - atender as requisi¢cdes de informacgdes relacionadas as atividades do respectivo setor;

XIl - atender os publicos interno e externo e, em sendo o caso, encaminha-los para quem possa
sanar a demanda,;

Xl - atender e efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando informacdes
quando possivel;
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XIV - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem
solicitados;

XV - efetuar lancamentos em qualquer sistema informatizado que venha a ser adotado pela
Instituicao;

XVI - auxiliar o Defensor Publico ou o setor administrativo no cumprimento de diligéncias
externas;

XVII - auxiliar o Defensor Publico no que concerne as instrucdes, notificacdes, requisicdes e
diligéncias;

XVIII - quando habilitado, auxiliar na devolucéo dos processos judiciais ao cartério, bem como
na entrega de correspondéncias;

XIX - auxiliar em servigco externo que demande a necessidade de apoio na distribuicdo de
documentos de todos os géneros e no deslocamento de materiais, moveis e equipamentos;

XX - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema interno
correspondente;

XXI - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuacgéo.

Paragrafo Unico. Caso seja demonstrada a necessidade do servico, o Defensor Publico-Geral
poderd requisitar Técnico Administrativo - Area Fim para cumprir suas atribuicdes na area
sistémica da instituicdo, desde que haja concordancia do servidor.

CAPITULO VIlI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Secdo |
Do Cargo de Direcéo

Subsecdo |
Do Diretor-Geral

Art. 118. O Diretor-Geral, cargo comissionado de nivel superior, tem como missdo dirigir,
planejar, coordenar, orientar e controlar, sob a supervisdo do Defensor Publico-Geral, as
atividades de administracao geral dos servicos de apoio administrativo & atividade institucional -
area-meio da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - auxiliar o Defensor Publico-Geral a dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as
atividades da Defensoria Publica, conforme Ihe for delegado;

Il - despachar com o Defensor Publico-Geral;

Il - acompanhar, em conjunto com os coordenadores, a atuacdo dos servicos de apoio
administrativo a atividade institucional - area-meio da administracdo sistémica da estrutura
organizacional, fornecendo as orientacdes técnicas necessarias;

IV - acompanhar a elaboracao da proposta orcamentaria e sua execucdo no ambito da instituicao;
V - atender as solicitacdes de outras &reas da Administracdo Superior, execucao programatica e
administragdo sistémica voltadas a atividade institucional - area-fim da estrutura organizacional;
VI - promover campanhas internas de reducdo de gastos, conscientizando todos os servidores
do 6rgéo;

VIl - submeter a consideracdo do Defensor Publico-Geral os assuntos que excedem a sua
competéncia;

VIII - participar e, quando for o caso, promover reunides de coordenacdo no &mbito da sede
administrativa e dos nucleos finalisticos da Defensoria em assuntos que envolvam articulagédo
intersetorial;
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IX - auxiliar o Defensor Publico-Geral, os Subdefensores Publicos-Gerais e o0 Secretario
Executivo de Administracdo no controle e supervisdo dos érgdos que compdem a estrutura
organizacional da Instituicdo, propondo alteracgdes, tais como: cria¢do, extin¢cdo e transformagéo
de unidades administrativas, visando aumentar a eficacia das acfes e viabilizar a execucao da
programacao institucional;

X - desenvolver outras tarefas compativeis com suas atribuicdes ante a determinacédo formal do
Defensor Publico-Geral.

Secéo Il
Do Cargo de Chefia

Subsecéo |
Do Coordenador

Art. 119 O Coordenador, cargo comissionado de nivel superior, tem como missdo coordenar,
orientar, controlar as atividades de servicos de apoio administrativo & atividade institucional -
area meio da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, para atendimento aos 6rgaos,
servidores e membros da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - auxiliar a Diretoria Geral na tomada de decisGes em matéria de competéncia de sua area de
atuacao;

Il - coordenar o planejamento, a execuc¢édo e a avaliacdo das ac¢des das Geréncias que lhe séo
subordinadas;

Il - garantir a gestdo publica no planejamento, execucédo e avaliagdo das acfes de sua unidade;
IV - propor ao superior hierarquico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao;

V - estabelecer instru¢cdes e normas de servico no ambito de sua unidade;

VI - promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado dos servidores que lhe
séo subordinados;

VII - criar condi¢cdes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do
servigo publico;

VIII - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a defini¢cdo
de responsabilidades por custos e resultados;

IX - proferir despachos e informacdes nos processos submetidos a sua apreciacao;

X - fornecer a Diretoria Geral relatério de atividades e informagdes gerenciais relativas ao
planejamento e execucdo das a¢cBes da Coordenadoria;

Xl - coordenar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades basicas e inerentes
atribuidas neste Regimento a cada Geréncia que lhe for subordinada.

Subsecéo Il
Do Chefe de Gabinete

Art. 120. O Chefe de Gabinete, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao prestar
apoio técnico e administrativo ao Defensor Publico-Geral e Corregedor-Geral, que
respectivamente estiver subordinado, em assuntos de atendimento ao publico, distribuicdo
processual e gerenciamento das informacdes, para melhor inter-relacdo entre as areas da
instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

| - analisar correspondéncias, expedientes e procedimentos administrativos, distribuindo-os aos
setores internos competentes;

Il - preparar os expedientes e procedimentos administrativos, especialmente quando
demandarem prévia analise ou prévia instrucao pelos 6rgaos internos de apoio administrativo,
para serem despachados pelo Defensor Publico-Geral e Corregedor-Geral, que respectivamente
estiver subordinado;



L
ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
Il - distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;
IV - preparar, em conjunto com os demais assessores do gabinete, a agenda diaria do Defensor
Publico-Geral, e Corregedor-Geral, que respectivamente estiver subordinado;
V - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Defensor Publico-Geral e do
Corregedor-Geral que respectivamente estiver subordinado;
VI - acompanhar as matérias de interesse da Defensoria nos meios de comunicacao;
VII - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;
VIII - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo Defensor Publico-Geral e Corregedor-Geral
que respectivamente estiver subordinado.

Subsecéo Il
Do Gerente

Art. 121. O Gerente, cargo comissionado de nivel médio, tem como missao orientar, acompanhar
e gerenciar o desenvolvimento de programas de trabalhos a serem executados pela unidade,
por meio do desempenho das seguintes atribuicées:

| - organizar, gerenciar, executar e controlar as atividades da respectiva unidade;

Il - assessorar o superior imediato nos assuntos relacionados com suas atribui¢des;

Il - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;

IV - propor ao superior hierarquico, anualmente, programas de trabalho relativos a sua area de
atuacdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento
da sua execucao;

V - promover a elaboracdo de proposta técnica e execucdo de projetos em sua area de
competéncia;

VI - estabelecer as metas a serem atingidas pela Geréncia em conjunto com a Coordenadoria
e/ou Diretoria Geral;

VII - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execuc¢éo das a¢bes da Geréncia;

VIII - criar condigbes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do
servico publico;

IX - primar pelo desempenho gerencial em sua &rea de competéncia, promovendo a definicdo
de responsabilidades por custos e resultados;

X - desenvolver outras atribuicBes afins definidas pelo superior imediato em ato formal.

Secéo Il
Do Assessoramento

Subsecdo |
Do Assessor Especial

Art. 122. O Assessor Especial, cargo comissionado de nivel superior, tem como misséo prestar
assessoramento e apoio especializado a Administracdo Superior e aos 6rgdos de administragdo
sistémica da Defensoria Publica em assuntos especialmente designados na sua area de
formacdo, na realizacdo de estudos, pesquisas, andlises, pareceres e minutas referentes a
anteprojeto de leis, elaboragéo de projetos técnicos, e também por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - assessorar diretamente o Defensor Publico-Geral em assuntos pertinentes as esferas politica,
social e econ6mica;

Il - assessorar o Defensor Publico-Geral e/ou chefe imediato em assuntos técnicos especificos
de sua area de formagéo;

Ill - orientar, observada sua area de formacdo, os demais servidores em suas respectivas
atribuicdes;

IV - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;



L
ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

V - analisar relatérios técnicos, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como
em informacdes levantadas, visando subsidiar a Administracdo Superior, os 6rgdos de
administragdo e execugdo programatica e da administracao sistémica;
VI - assistir direta e imediatamente o Defensor Publico Geral no desempenho de suas atribuicfes
e, especialmente, na realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam determinados em
assuntos que subsidiem a gestdo na tomada de decisdes;
VII - assistir o Defensor Publico Geral, em articulacdo com os outros 6rgaos, na preparacéo de
material de informacéo e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades;
VIII - elaborar relatérios técnicos a partir das informacfes produzidas pelas unidades
administrativas;
IX - coletar informagdes, para estruturagdo de documentos, visando atender solicitacdo da
administrag&o superior;
X - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face a determinagédo superior.

Subsecéo Il
Do Assessor Juridico - Area Fim

Art. 123. O Assessor Juridico- &rea fim, cargo comissionado de nivel superior exclusivo para
bacharéis em direito, tem como misséo prestar assessoramento direto ao Defensor Publico em
assuntos juridicos em geral, por meio do desempenho das seguintes atribui¢ées:

| - prestar assessoramento juridico nos assuntos designados pelo Defensor Publico ao qual for
subordinado;

Il - emitir minuta de pecas processuais, pareceres e prestar orientacdo normativa para assegurar
0 cumprimento de leis e regulamentos;

Il - estudar a matéria juridica e de outras naturezas, consultando cédigos, leis, jurisprudéncias e
outros documentos necessarios para adequar os fatos a legislacao aplicavel;

IV - redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre as
questdes solicitadas;

V - atender as partes interessadas que procuram o gabinete do Defensor Publico;

VI - manter arquivadas em pasta prépria, copias dos pareceres ou quaisquer outros trabalhos
que realizar;

VIl - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuicbes face a determinagéo
superior.

Subsecéo Il
Do Assessor Juridico - Area Meio

Art. 124. O Assessor Juridico - area meio, cargo comissionado de nivel superior exclusivo para
bacharéis em direito, tem como missdo prestar assessoria técnica, juridica e administrativa aos
Orgéos de Administracao Sistémica, por meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

| - elaborar manifestagéo técnica sobre aspectos de natureza juridica;

Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

Il - desenvolver relatérios técnicos e informativos;

IV - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a
orientacao técnica quanto ao contetido do instrumento;

V - elaborar e examinar os textos de editais de licitagdo e dos respectivos contratos ou acordos
congéneres, a serem celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se va reconhecer
a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagao;

VI - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sdo submetidos, emitindo
manifestacdo técnica de natureza juridica e sugerindo as providéncias quando necessarias;

VII - assessorar juridicamente a administracdo superior e a administracao sistémica, emitindo
despacho, pesquisando codigos, leis, jurisprudéncias e outros;

VIII - propor, acompanhar e avaliar a atualizacdo da legislacdo administrativa estadual;
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IX - interpretar a Constituicéo, as leis, os tratados e os demais atos normativos, para que sejam
uniformemente seguidos pelas unidades administrativas, quando n&o houver orientacdo
normativa do Poder Executivo Estadual,
X - conservar arquivados, preferencialmente no formato digital despachos e demais trabalhos
desenvolvidos;
Xl - desempenhar outras funcBes compativeis com suas atribuicdes face a determinacéo
superior.

Subsecao I
Do Assessor Técnico

Art. 125. O Assessor Técnico, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao prestar
assessoramento aos membros da Defensoria Publica e a administracéo sistémica em assuntos
técnico em geral, por meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - assessorar o superior imediato ao qual estiver vinculado, no que concerne as instrucdes,
notificacdes, requisi¢des e diligéncias;

Il - realizar estudos e pesquisas, e propor projetos e programas sobre assuntos da area-fim e/ou
area-meio;

Il - organizar e manter atualizados relatérios, oficios, citacdes, notificagbes, intimagoes,
requisicdes e outros expedientes da unidade administrativa;

IV - assistir as reunides, lavrando seus respectivos termos, quando assim determinado;

V - instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao seu superior imediato;

VI - atender as partes interessadas que procuram o gabinete ao qual se encontra vinculado;

VII - prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento, competéncia e
finalidade do organismo ao qual se encontra vinculado, encaminhando-os a outros 6rgaos, se for
0 caso;

VIII - elaborar relatérios técnicos a partir das informacfes produzidas pelas unidades
administrativas;

IX - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturagido de documentos,
visando atender solicitacdo da alta administracéo;

X - conservar arquivados, preferencialmente no formato digital despachos e demais trabalhos
desenvolvidos;

Xl - elaborar manifestacé@o técnica e administrativa;

Xl - desenvolver outras atribuicbes definidas em ato formal do superior imediato.

CAPITULO IX
DA COMISSAO DE CONCURSO

Art. 126. A Comissdo de Concurso tem como misséo coordenar, orientar e controlar a execugéo
das atividades técnico-administrativas de apoio a realizagao do concurso de provas e titulos para
ingresso na carreira do Quadro de Pessoal de Apoio Administrativo da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso, por meio de suas atribuicdes.

Art. 127. A Defensoria Publica devera celebrar contrato com instituicdes publicas ou privadas de
ensino com experiéncia na realizacdo de concursos publicos, observadas as disposicdes
contidas na Lei 8.666/93.

Art. 128. Compete a Comisséo de Concurso Publico, acompanhar a realizagdo, solicitar qualquer
providéncia necessaria ao seu cumprimento, julgar os casos omissos ou duvidosos e coordenar
as atividades necessérias ao bom andamento do Concurso Publico.
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Paragrafo Unico. A Comissédo é soberana e tem total autonomia para deliberar sobre todos os

aspectos nao previstos no edital do concurso publico em todas as fases, ressalvados os casos
de competéncia legal especifica.

Art. 129. A Comissao sera composta por até 05 (cinco) integrantes, indicados pelo Conselho
Superior e nomeados pelo Defensor Publico-Geral, sendo um deles designado para presidi-la.

§ 1° A Comisséo de Concurso Publico contard com membros suplentes, a serem indicados na
forma do caput.

§ 2° Os membros da Comisséo deverao ser servidores publicos efetivos ou defensores publicos
ou representantes de outras entidades, que ndo estejam respondendo a Processo Administrativo
Disciplinar, nem registrem condenacao disciplinar enquanto néo reabilitado.

§ 3° Nao poderéo participar da Comissdo de Concurso Publico o cénjuge ou companheiro(a) e
0s parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau, de qualquer dos candidatos, enquanto
perdurar 0 processo.

§ 4° Ocorrendo impedimento de membro titular da Comissao de Concurso Publico, proceder-se-
a a sua substituicdo por membro suplente. Caso haja impedimento quer dos membros titulares,
quer dos suplentes, o Defensor Publico-Geral indicara substitutos dentre membros e servidores
efetivos para comporem a referida Comisséo.

§ 5° Os integrantes designados para compor a Comissdo de Concurso Publico exercerdo suas
atividades junto & comisséo sem prejuizo das atribuicbes normais do cargo ou da fungédo que
ocupam.

Art. 130. Os concursos para provimento dos cargos efetivos serdo autorizados pelo Defensor
Publico-Geral, a vista da existéncia de vagas no quadro de pessoal, em face das necessidades
da Administracgéo.

Art. 131. S&o atribuigSes da Comissao de Concurso Publico:

| - fornecer todos os dados e informacdes a empresa contratada, para elaboracdo do edital de
abertura do concurso publico;

Il - receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execucéo das atividades
referentes a administracdo de material, comunicacédo e atividades auxiliares a realizacdo do
CONCUrso;

Il - analisar e validar os editais e os comunicados relacionados ao concurso publico;

IV - julgar os pedidos de isen¢do de taxa de inscricdo dos candidatos, apos a andlise e parecer
da empresa contratada,

V - receber e analisar os relatérios diversos e listagens contendo os resultados das provas;

VI - responder quanto a possiveis questionamentos pertinentes ao processo de sele¢éo,
assessorados pela empresa contratada;

VII - aprovar os atos realizados pela empresa contratada, tais como: cronograma de execugao
de acordo com as fases do concurso publico, minuta do edital, a matéria técnica pertinente dentre
outros atos necessérios ao andamento do concurso;

VIII - receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados para
arquivamento;

IX - acompanhar a execuc¢ao do concurso publico em todas as atividades;

X - fazer publicar os editais referentes ao concurso publico;

Xl - tragar as diretrizes do concurso publico, orientando a empresa contratada;

XIl - coordenar e planejar as atividades pertinentes a realizagao do concurso publico;

Xl - adotar as providéncias que se fizerem necessérias e decidir acerca dos incidentes que
possam ocorrer no decorrer do certame;

XIV - analisar e decidir os recursos interpostos;
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XV - registrar em atas as deliberacdes tomadas pelos integrantes da Comisséo;

XVI - promover a guarda, conservagdo e o controle dos procedimentos e demais documentos
recebidos e expedidos, visando manter a seguranga necessaria;

XVII - organizar estatistica e relatério de cada concurso realizado, como também os quadros
analiticos e comparativos entre 0S concursos;

XVIII - organizar e manter o cadastro qualitativo e quantitativo dos candidatos do concurso
publico para ingresso na carreira do Quadro de Pessoal de servidores de carreira da Defensoria
Publica;

XIX - receber, conferir, distribuir e expedir os processos e a correspondéncia oficial mantendo o
registro adequado;

XX - emitir parecer final para homologag&o do certame;

XXI - desempenhar outras atividades que forem atribuidas a Comisséo.

Paragrafo Unico. O presidente da Comisséo de Concurso Publico fica responsavel por assinar
os editais de concurso publico e responder pela correta atuacao da comissao e do 6rgdo executor
do certame.

Art. 132. Os autos do Concurso conterdo todos os documentos referentes a sua realizacao,
incluindo solicitacdes, publicactes, atas, certiddes, comunicagfes expedidas e recebidas, bem
como todas as decisdes da Comissao de Concurso Publico.

Art. 133. As diretrizes de trabalho da comissdo poder&o ser normatizadas via instru¢do normativa
ou regulamento préprio elaborado pela propria comissdo e aprovado pelo Defensor Puablico-
Geral.

_ CAPITULO X )
DA LOTAGAO DOS CARGOS DE COMISSAO

Art. 134. Os servidores ocupantes de cargos comissionados de nivel superior serdo lotados nas
areas correlatas a sua formagéao universitaria, ressalvados os cargos de assessoria lotados nos
gabinetes da Administracdo Superior.

Art. 135. Os analistas, servidores efetivos de carreira, serdo lotados, sempre que possivel, nas
areas correlatas a sua area de aprovagdo no concurso publico, ressalvados os casos de
nomeacao em cargo comissionado.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 136. O Diretor Geral e os Coordenadores terdo substitutos eventuais, que deverdo ser
designados pelo Defensor Pablico-Geral.

Art. 137. Os Gerentes serdo substituidos em suas auséncias e impedimentos por um dos
servidores do érgdo, designado pelo Defensor Publico-Geral, ouvidos o Diretor Geral e o
Coordenador a que estiver subordinado.

Art. 138. O horario de trabalho na Defensoria Publica obedecera a legislacéo vigente e as
determinacgdes estabelecidas em Ato do Defensor Plblico-Geral.

Art. 139. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do Regimento Interno seréo
dirimidos pelo Defensor Publico-Geral.



ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL
Art. 140. Fica estabelecida, no ambito da Defensoria Publica estadual, a suspensdo do
expediente durante o periodo do recesso forense de final de ano, conforme determinado pelo

Cédigo de Organizagéo e Divisédo Judiciaria do Estado de Mato Grosso, sendo mantido o trabalho
em regime de plantdo, se necessario.

Art. 141. A numeracdo das instru¢cdes normativas sera zerada todos os anos.
Art. 142. Este Regimento Interno entrara em vigor na data da sua publicacgéo.

Art. 143. Revoga-se a portaria n°® 0486/2019/DPG, assim como as demais disposi¢ces em
contrario.



