IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

PORTARIA N2 1016/2020/DPG, DE 19 DE OUTUBRO DE 2020
Aprova o novo Regimento Interno da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADOD DE MATO GROSSO, no uso das atribuices institucionais, conferidas pela Lei
Organica da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso (Lei Complementar Estadual n2146, de 29 de dezembro de 2003),
em especial no artigo 11, 1, 1%, & XIV, bem como pela Lei estadual n2 10.773/2018 em seu art, 82,

RESOLWE:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, na forma do anexo Unico desta
Partaria.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacaon, revogandoa portaria n2 0486/2019%/DPG, assim como as demais
disposictes em contrario.

CLODOALDO APARECIDO GONGALVES 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

CAPITULC |

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Este Regimento Interno dispde sobre a organizacdo e o funcionamento da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso, fixando as competéncias e as atribuicdes dos drgdos de Administracao sistémica e da administracio Superior.

Art. 2° A Defensoria Pdblica € instituicdo permanente, essencial & funcdo jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como
expressao e instrumento do regime democratico, fundamentalmente, a orientacdo juridica, a promogédo dos direitos humanos e
a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos, de forma integral e gratuita, acs
necessitados, assim considerados na forma do inciso LXXIV do artigo 52 da Constituicao Federal.

CAPITULD 11
D& ESTRUTURA ORGAMIZACIOMAL DA DEFENSORIA

Art. 32 Os drgdos de apolo administrativo da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, previstos na Lel Estadual n.
10.773/2018, constituem-se das seguintes unidades administrativas:

| - Administracdo Superior;

Il - Orgaos de atuacdo - Execucdo Programatica:

Il - Orgdos Auxiliares:

IV - Orgdos de atuacdo - Administraco Sistémica.

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

a) Assessoria-Chefia de Gahinete:

b} Assessoria Especial:

c) Assessoria Juridica:



d) Assessoria Técnica;

e) Assessoria de Imprensa e Comunicacado Institucional;
fl Cerimonial & Eventos Institucionais:

0} Unidade de Controle Interno:

1) Contrelador Interno;

h} Unidade de Apoio a 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 Plblico-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) secretario da Corregedoria-Geral;

2) Analista Advogado;

3) Técnico Administrativo;

W - Gabinete da Primeira Subcorregedoria-Geral:

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

VI - Gabinete da Segunda Subcorregedoria-Geral;

a) Assessoria Juridica:

b) Assessoria Técnica;

Wil - Conselho Superior da Defensoria Publica:

a) Assessoria Técnica;

b} secretaria do Conselho Superior.

§ 22 Os drgdos de Execugdo Programatica compodem as Atividades Institucionais da Defensoria Plblica do Estade de Mato
Grosso, da seguinte forma:

| - Defensoria Pdblica de Segunda Instancia:
a) Assessoria Juridica;

Il - Defensorias Plblicas de Primeira Instancia:
a) Assessoria Juridica;

Il - Nicleos da Defensoria Pdblica de Segunda Instancia:



a) Técnico Administrativo;

IV - Nicleos da Defensoria Plablica de Primeira Instancia:

a) Técnico Administrativo.

§ 32 Os Orgdos Auxiliares da Defensoria Publica sio compostos da seguinte forma:
| - Duvidoria-Geral da Defensoria Publica:

a) Assessoria Tecnica:

b} Assessoria Juridica;

Il - Escola Superior da Defensoria Plblica:

a) Assessoria Técnica:

b} Secretaria da Escola Superior da Defensoria Pablica.

£ 42 Os drgaos de Administracdo Sistémica compodem os Serviges de Apoio Administrative a Atividade Institucional, area meio,
assim composto:

| - secretaria Executiva de Administragdo da Defensoria Plblica do Estado:
a) Assessoria Juridica:

b) Assessoria Técnica;

) Assessoria Juridica Sistémica;

d)} Comissao de Licitacdo;

e] Pregosiros e equipe de apoio;

f) Central de Cotacdes;

g} Comissdo de Avaliacio de Desempenho Funcional;

h} Comissdo de Tomada de Contas Especial.

Il - Diretoria-Geral:

a) Assessoria Tecnica:

Il - Coordenadoria de Gestdo Funcional:

a) Geréncia de Registros e Informacgdes Funcionais;

b} Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de vida:

c) Geréncia de Folha de Pagamento;

IV - Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade:

a) Geréncia de Programacdo e Execucdo Orgamentaria;

b) Geréncia Financeira;

c) Geréncia de Contabilidade;

d) Geréncia de Prestacdo de Contas;

V - Coordenadoria de Gestédo de Convénios e Parcerias:

a) Geréncia de Elaboracao de Instrumentos de Convénios e Parcerias;
b) Geréncia de Execucao e Prestacao de Contas de Convénios e Parcerias;
V1 - Coordenadoria Administrativa Sistémica:

a) Geréncia de Protocolo e Arguivo de Documentos;

b} Geréncia de Almoxarifado e Patrim&nio Mobhiliario:



) Geréncia de Patriménio Imobilidrio e Gestio de Servicos;

d)} Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nicleos da Defensoria Publica;
e] Geréncia de Transporte e Apoio Logistico;

VIl - Coordenadoria de Aquisigdes e Contratos:

al Geréncia de Compras:

b} Geréncia de Licitacoes;

c) Geréncia de Contratos;

VIl - Coordenadoria de Tecnolegia da Informacio:

a) Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informacdo;

b} Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Infarmacée;
I¥ - Coordenadoria de Infraestrutura Fisica:

a) Geréncia de Projetos Estruturais;

b) Geréncia de Manutencao, Obras e Reformas;

c) Assessoria de Infraestrutura Fisica.

CAPITULD

DOS ORGADS DA ADMINISTRACAD SUPERIOR

Secaol

Do Gabinete do Defensor Pdblico-Geral

Art. 4° o Defensoria Pablica-Geral, drgao de Administracao Superior e de gestdo administrativa e financeira, de orientacdo
normativa, de coordenacio setorial programatica, de supervisdo técnica, de fiscalizacdo e de controle dos drgdos gue a
integram, & dirigida pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 5° Compete ao Defensor Plblico-Geral, além das atribuictes previstas em lel, praticar, em nome da Defensoria Pablica,
todos os atos proprios de gesto decorrentes de sua autonomia funcional, administrativa e orgamentéaria, especialmente:

| - guanto a gestio dos servidores de apoio administrative:

a) propor a Assembleia Legislativa a criacdo, a transformacio e a extingdo de cargos da carreira e em comissdo, bem como
revisdo da remuneracdo dos servidores;

b} conceder direitos e vantagens, dispenibilidade e aproveitamento, aposentadoria e reversao;

c) determinar abertura de concursos plblicos para ingresso ao quadro de apolo administrativo;

d} designar servidores para prestarem servicos fora do seu local de trabalho;

e) decidir e aplicar as sancdes disciplinares aos servidores da Defensoria Plblica, mediante prévio processo administrativo;

f) determinar a instauragdo de processc administrative ou de sindicancia, instituir suas respectivas comissdes, e determinar o
afastamento cautelar de servidor da Defensoria Plblica.

Il - quanto a gestao administrativa:

a) criar comissges temporarias e grupos de trabalho;

b) autorizar o recebimento e as doacdes de bens moveis e imovels;

c) expedir atos para instituir e organizar os drgdos administrativas, fixando-lhes as respectivas competéncias;
d) baixar normas regulando o funcionamento dos érgaos administrativos, com suas respectivas atribuices;
e) aprovar o plano de atuacao das Coordenadorias e as alteracoes que se fizerem necessarias;

fi celebrar contratos administrativos, firmar convénios & outros instrumentos similares.,



Il - quanto & administracdo financeira e orgamentaria:

a) encaminhar proposta ercamentaria da Defensoria Publica para inclusdo no projeto de lei orcamentaria a ser submetido ao
Poder Leqgislativo;

b} determinar diretrizes sobre a aplicacdo e a execugdo do orcamento anual;

c) manter contato com os orgaos centrais de administragdo financeira e orcamentaria do Estado;

d} autorizar abertura de conta corrente e a sua respectiva movimentacao em instituicdo financeira;

e) encaminhar, anualmente, ao Poder Executivo e ao Tribunal de Contas do Estado, o balanco geral da Defensoria Publica.
IV - guanto as competéncias residuals:

a) expedir atos e instrucdes para a execucao das leis e regulamentos no ambite da Defensoria Pablica;

b} editar resolucées, instrugdes normativas e outros atos inerentes &s suas atribuictes sobre competéncia, composicao e
funcionamento dos drgaos de atuacio - Administracdo Sistémica, unidades e atribuicoes dos servidores;

c) superintender os servicos e delegar competéncia dentre as atribuicdes descritas em lel e neste regimento aos
Subdefensores Plblicos-Gerais, a Secretaria Executiva de Administracdo da Defensoria Plblica do Estado e ao Diretor-Geral,
mediante ato prévie, oficialmente publicads, no qual se delimitara a extensdo e o prazo de delegagao;

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

Art. 6° O Defensor Plblico-Geral poderd criar, por ato normativo proprio, mecanismos operacionais de natureza transitoria
visando sclucionar problemas emergentes, fixando a composicdo, objetivos, e prazos de realizacao.

Paragrafo dnico. Consideram-se mecanismos operacionals de natureza transitéria para efeito deste artigo:
| - grupos de trabalho;

Il - projetos:

Il - comissoes especiais:

IV - equipes técnicas.

Subsecao |

Da Assessoria - Chefia de Gabinete

Art. 7° O Chefe de Gahinete da Defensoria PUblica-Geral tem como funcdo auxiliar o Defensor Pablico-Geral no fluxo dos
expedientes administrativos, com fulcro nas seguintes atribuigbes:

| - prestar apolo técnico ao Defensor Plblico-Geral do Estado e assisti-lo no exame, instrucdo e documentacdo das guestdes
submetidas 3 sua decisao;

Il - assistir ao Defensor Plblico-Geral em sua representacao politica e social;
Il - organizar a agenda de audiéncias, reunides, despachos e as viagens do Defensor Plublico-Geral;

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

W - gerir os recursos materiais necessarios as atividades das unidades integrantes do Gabinete:

VI - exercer a organizagao e a supervisao das tarefas de todos os servidores atuantes no Gabinete, primando pela eficiéncia
dos trabalhos;

VIl - acompanhar o cumprimento das decisbes emanadas do Defensor Plblico-Geral;

VIl - receber e processar as correspondéncias, requerimentes, documentos e expedientes, encaminhando-os, em seguida, aos
departamentos competentes e supervisionando a movimentacdo dos mesmas;

I¥ - emitir oficios, comunicagdes, ordens internas de servico, memorandos, atos e demais expedientes, por ordem do Defensor
Plablico-Geral:

X - pravidenciar as publicactes da Defensoria Pdblica no Diario Oficial Eletrénico, bem como registra-las e cataloga-las;



Xl - representar o Gabinete na interlocugdo com as demais estruturas administrativas da Instituicio;
Xl - zelar pelo cumprimente dos prazes fixados para recebimentofremessa de informacies e documentos;
Xlll - acempanhar a publicacdo dos atos oficials e documentos, temando as providéncias administrativas pertinentes;

XV - solicitar informacgdes, documentas ou servicos as demals unidades da Instituicgo, com a finalidade de subsidiar deciséo do
Defensor PUblico-Geral do Estado:

XV - representar o Defensor Pablico-Geral na interlocucdo com outros argdos, instituicoes e entidades, guando autorizado;

XVl - selecionar, compilar & garantir gue sejam disponibilizadas no sitio eletrénico da instituicdo as normas relativas &
Defensoria Publica do Estado:

XVl - exercer outras atribuicdes correlatas a sua funcéo, por determinacdo do Defensor Plblice-Geral do Estado.
Subsecdo Il
Da Assessoria Especial

Art. 8" A Assessoria Especial do Defensor Pablico-Geral tem como fungdo assessora-lo mediante estudos, pesquisas,
levantamentos, pareceres, minutas, exposicies de motivos e, por meio de suas atribuigdes:

| - assistir direta e imediatamente o Defensor Pdblico-Geral ne desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, na
realizacdo de estudos e contatos gque por ele sejam determinados em assuntos gue subsidiem a gestdo na tomada de
decisdes;

Il - assistir o Defensor Pablico-Geral, em articulagdao com os drgdos da Administracdo Sistémica, na preparacio de material de
informacao e de apoio;

Il - assessorar o Defensor Pablico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras e entrevistas:

IV - despachar com o Defensor Plblico-Geral em assuntos gue reguerem decisdo superior;

V- desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representagdo determinadas pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecio

Da Assessoria Juridica

Art. 9° A Assessoria Juridica do Gabinete do Defensor Plblico-Geral tem como funcdo assessorar os trabalhos juridicos do
Gabinete, efetuando despachoguando necessaric bem como executar guaisguer outras atribuictes que lhe forem
determinadas pelo Defensor Plblico-Geral.

Paragrafe Onico. & Assessoria Juridica do Defensor Publico-Geral integra o quadro do cargo em comissdo denominado de
Assessor Juridico (Assessor de Defensor Pablico).

Subsecao IV
Da Assessoria TEcnica

Art. 10, A Assessoria Técnica, vinculada a Chefia de Gabinete do Defensor Plblico-Geral, tem como funcdo assessorar os
trabalhos do Gabinete, bem como executar quaisgquer outras atribuicées que |he forem determinadas pelo Chefe de Gabinete
ou pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo dnico. A Assessoria Tecnica & composta por servidores investidos no cargo em comissdo denominado de Assessor
Tecnico.

Subsecdo v
Da Imprensa e Comunicacdo Institucional

Art. 11. A Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Institucional, drgdo de administracdo sistémica vinculada ao Gabinete do
Defensor Pdblice-Geral, term como missdo divulgar as agbes, os projetos e os eventos da Defensoria Piblica do Estado de Mato
Grosso utilizando-se dos meios de comunicagio, buscando fortalecer & melhorar a imagem da instituicdo e aproxima-la da
sociedade através da informacao, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - intermediar o relacionamento entre a Defensoria Plblica e os meios de comunicacao;

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



Il - recepcionar a imprensa e agendar entrevistas;

IV - elaborar a proposta de politica de comunicagdo social e relagdes plblicas da Defensoria Plblica e submeté-la a aprovacao
do Defensor Publico-Geral,

V - elaborar planos e projetos relacionados a sua area de atuacdo, submetendo-os & aprovacao do Defensor Plblice-Geral,
promovendo a sua coordenacao, execucdo, acompanhamento, controle e avaliacao;

V1 - elaborar notas oficials e outras matérias de interesse da Defensoria Piblica e divulga-las, através da imprensa, apds
aprovacdo do Defensor Pablico-Geral;

VIl - providenciar a cobertura jornalistica e fotografica dos eventos oficiais e sociais que envolvam a Defensoria Pablica, com o
subseguente arguivamento em material digital;

Vil - providenciar ou preparar os instrumentos de comunicacdo da instituicdo como felhetos, notas, relatdrios, folders,
cartazes, entre outros, quando assim determinado:

I¥ - divulgar os eventos da Defensoria Pdblica como semindrios, cursos, palestras, encontros, entre cutros;
X - atender os membros da Defensoria Plblica na divulgacao ou esclarecimento plblice ligado a instituicdo;

Xl - divulgar actes e matérias institucionais desenvolvidas pela Defensoria Pdblica, principalments por meio da internet,
mediante prévia autorizacdo do Defensor Pablico-Geral;

Xll - convocar a imprensa para esclarecimento sobre informacdes de interesse da Defensoria Publica, guando determinado pelo
Defensor Publico-Geral;

Xl - monitorar as matérias jornalisticas e as informacgdes de interesse da Defensoria Pablica, publicadas nos principais drg&os
de imprensa local & nacional:

XV - manter atualizadas as infermagdes jornalisticas relativas & Defensoria Piblica no sitio institucional;
XV - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando designados oficialmente para tanto;

XVl - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normatives infralegais que regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimente tragado na Norma das Normas;

XVl - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicdo de todo e gualguer material ou servico
relacionados a area de atuagio;

VI - alimentar e manter com informagdes atualizadas o site da Defensoria Piblica, no limite do acesso fornecido pela
Coordenadoria de Tecnologia e Infarmagao;

XX - desempenhar outras atividades afins que lhe forem atribuidas pelo Defensor Plblico-Geral.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Imprensa e Comunicagdo Institucional & composta por servidores do gquadro de provimento
efetive, na funcao de analista jornalista, e podersd contar com o auxilio de técnicos administrative e outros servidores da area
de publicidade ou jornalismo.

Subsecao Wl
Do Cerimonial & Eventos Institucionais

Art. 12. O Cerimonial e Eventos Institucionais, drgao de administracdo sistémica vinculado ao Gabinete do Defensor Pablico-
Geral, tem como missde zelar pela observancia das normas do cerimonial pdblico nas solenidades que participe o Defensor
Pablico-Geral cu gquemn o represente, bermn como organizar e realizar solenidades e eventos oficiais da instituicdo, precedendo e
acompanhando o Defensor Plblico-Geral, com o fito de assessora-lo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - organizar, orientar, contrelar & coordenar as solenidades;

Il - coordenar a lista de convidades dos eventos da Instituicdo, enviando os respectives convites, seja por meio impresso ou
gletrénico;

Il - assessorar e acompanhar o Defensor Pdblico-Geral ou quermn o represente em eventos oficiais internos e externos, quando
assim determinado;

IV - elaborar e redigir os textos de eventos e solenidades;
W - organizar o roteiro dos eventos:

V1 - coordenar, supervisionar & controlar o suporte técnico-logistico dos eventos da Defensoria Publica;



VIl - promover a ernamentacio e decoracao de cada evento da Defensoria Pablica;
VIl - criar & manter atualizado bancoe de dados com informacdes de autoridades de ambito federal, estadual e municipal;
I¥ - acompanhar eventos de interesse institucional:

X - providenciar checklist com todos os materiais e servigos necessaries para realizacdoe dos eventos organizados pela
Defensoria Pdblica e casoe necessario, apos autorizagdo do Defensor Plblico-Geral, iniciar procedimento para aguisicdo 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;

Xl - estabelecer calendario anual de atividades e submeter a aprovacao do Defensor Publice-Geral;

Xl - informar a Geréncia de Compras, baseado nas atividades programadas e autoerizadas pelo Defensor Plblico-Geral, os
materiais necessarios para organizacdo dos eventos;

XIV - organizar a comemaoracdo das datas de interesse da Defensoria Plblica;

XV - zelar pela execucde do Hino Nacional Brasileiro e do Hino de Mato Grosse na abertura dos eventos oficiais da Defensoria
Publica;

X1 - zelar pela obediéncia as normas protocolares relativas as bandeiras:

XVl - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicdo de todo e gualguer material ou servico
relacionados a area de atuacao;

XVII - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracio, dos normativos infralegais gue regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimente tragado na Norma das Normas;

XIX - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando designados oficialmente para tanto;
XX - executar outras atribuicdes afins gue lhe forem determinadas pelo Defensor Plblico-Geral.

Paragrafo dnico. A funcdo de Cerimonial & Eventos Institucionals sera ocupada por servidor designado pelo Defensor Pdblico-
Geral, sem prejuizo das atribuicdes normais do cargo ou da funcao ja ocupada pelo servidor.

Subsecao Vil
Da Unidade de Controle Interno

Art. 13. A Unidade de Controle Intermo, orgao de administracdo sistémica subordinado diretamente ao Gabinete do Defensor
Pablico-Geral, deverd atuar de forma independente e auténoma, visando a racionalizacao, eficiéncia, eficacia, economicidade e
legalidade na gestdo administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessecal (servidores e membros) da Instituicgo,

Art. 14. Na qualidade de drgao central do Sistema de Controle Interno, responsavel por coordena-lo e avalia-lo, compete &
Unidade de Controle Interno:

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

Il - elaborar minuta de normativa destinada a disciplinar o exercicio da atividade de producdo de normativas institucionais -
"Norma das Normas™:

Il - elaborar & manter o Manual de Auditoria Interna, especificande os procedimentos e metodologia de trabalho a ser
observada pela Unidade de Controle Interno, incluinde o "codigo de ética” para o exercicio da atividade de auditoria;

IV - realizar avaliactes do Sistema de Controle Interno;

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

V1 - supervisionar e apeiar a elaboracdo ou a atualizagdo do Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle gue
descreve procedimentos de controle de riscos

VIl - emitir parecer sohre as Contas Anuais prestadas pelo Defensor Pablico-Geral:

Vil - acompanhar procedimentos licitatdrios, de aposentadorias e pensdes, as prestacfes de contas de adiantamentos, a
execucde orcamentaria e financeira, a gestéo fiscal e os atos admissionais;

I% - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Defensoria Plblica, promover a integracao



operacional, orientar a elaboracio dos atos noermativos sobre procedimentos de controle, & zelar pela conducgio do Sistema de
Controle Interno, preservando o interesse plblico e a probidade na guarda e aplicacdo de dinheiro, valores e outros bens do
Estado, ou a ele confiados:

X - apolar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado guanto ao encaminhamento de decumentos e informacdes, atendimento
as eguipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos
recursos;

Xl - assessorar e orientar a Administracdo nos aspectos relacionados com os conkroles internos e externo, inclusive sobre a
forma de prestar contas e gquanto a legalidade dos atos de gestdo, emitir relatdrios e pareceres sobre os mesmos;

Xl - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execucio ergamentaria, 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 metodelogia e programacao praprias, nos diversos sistemas administrativos da
Defensoria Pablica, expedindo relatdrios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

XV - fiscalizar e avaliar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orcamentarias e no Or¢camento, examinando a conformidade da execucéo com os limites e destinacoes estabelecidos;

XV - comprovar a legalidade dos atos praticados pelos gestores de recursos publicos e avaliar os resultados quanto a eficacia,
eficiéncia & economicidade das gestées orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional & contabil;

XVI - aferir a destinagde dos recursos obtidos com a alienacdo de atives, tendo em vista as restricées constitucionais e legais;

XVIl - verificar a exatiddo dos balangos, balancetes & outras demonstracbes contabeis e acompanhar a divulgacdo dos
instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, em especial quanto ao Relatdrio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacdes constantes de tais decumentos em confronto com os documentos que lhes deram origem;

XV - verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentarios, administratives e contabeis, examinando se
os recursas foram empregados de maneira eficiente & econdmica e, na execugdo dos programas, se foram alcancados os
resultados e beneficios desejados, em cbediéncia as disposices legais e a5 normas de contabilidade estabelecidas para o
servico pdblico estadual:

XI¥ - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Lei Orgamentaria, mediante convocacao do Defensor Pdblico-Geral;

X¥ - examinar a regularidade e legalidade dos processos licitatdrios, 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 efou extingdo de direitos e obrigacoes;

¥l - propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processamento eletrdnico de dados em todas as atividades da
administracde plblica, com o objetive de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacoes;

XX - instituir @ manter sistema de informacbes para o exercicio das atividades finalisticas do Sistermna de Contrele Interno;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para gue instaure procedimento, visando apurar os atos ou
fatos inguinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos, praticados por agentes publices, bem como na hipdtese de nao
serem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalgue, desvio de dinheiro, bens ou valores piblicos, sob pena de
responsabilidade solidaria em caso de omissdo dolosa:

XKV - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos
a0 erario, ndo reparados integralmente por meio das medidas adotadas pela Administracao, sob pena de responsabilidade
solidaria em caso de omissao dolosa;

XXV - revisar e emitir parecer sobre os processos de tomada de contas especiais;

XXV - fiscalizar o cumprimento dos limites e condigdes para realizaco de operacdes 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;

Il - assinar o Relatorio de Gestdo Fiscal da Defensoria Pablica;



IV - elaborar o Relatdrio de Resultado de Atividades de Controle Interno:
W - formular consultas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

§ 1°. O Coordenador de Controle Interno (cargo comissionado ocupado por servidor efetive), enguanto existente, exercera as
atribuicdes de Controlador Internao.

§ 2% Apds a realizacdo 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 Gestdo Estratégica, de livre nomeacdo e exoneracio pelo Defensor PUblico Geral.

§ 3% A Unidade de Controle Interno € composta exclusivamente por servidores do gquadro de provimento efetivo.
Subsecdo VI
Da Unidade de Apoio & Gestdo Estratégica

Art. 16. & Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica, orgdo de administracdo sistémica wvinculade ao Gabinete do Defensor
Pablico-Geral, tem como missdo promover o gerenciamento estratégico no ambito da Defensoria Plblica de forma alinhada aos
planos e a estratégia de gestdo, contribuinde para o alcance dos resultades institucionais nas areas sistémica e finalistica.

Art. 17, Compete a Unidade de Apoio & Gestdo Estratégica:

| - participar dos processos de revisao da legislacdo da estrutura organizacdo da Defensoria Publica, visando o aprimeramento
das atividades institucionais:

Il - organizar, consolidar e disseminar as legislactes de estrutura da Defensoria Pablica:
Il - elaborar, atualizar e disponibilizar o Organograma da Defensoria Plblica;

IV - participar dos processos de revisao do Regimento Interno da Defensoria Pablica, visande o aprimoramento das atividades
institucionais;

W - monitorar a disponibilizacao das infermacoes institucionais no Portal da Transparéncia da Defensoria Publica:

V1 - elaborar, atualizar, orientar a edigdo & manutencdo 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;
VIl - solicitar a colaboracdo da Unidade de Contrele Interno no exercicio de suas atribuigdes;

I¥ - promover a disseminacdo da metodologia e capacitagao das equipes setoriais para elaboracao do Plano Estrategico de
Longo Prazo - PELP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setoriais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lel Orcamentaria
Anual - LOA;

X - coordenar a elaberacdo e revisdo do Plano Estratégico de Longo Prazo - PELP, do Plano Plurianual - PPA, do Plano de
Atuagdo, dos planos setoriais e do Plano de Trabalho Anual - PTA;

Xl - coordenar o monitoramento e a avaliacdo do Plano Estratégico de Longo Prazo - PLP, do Plane Plurianual - PPA, do Plano de
Atuagcdo, dos planos setoriais e do Plano de Trabalho Anual - PTA;

Xll - elaborar recomendacoes para o alinhamento dos planos setoriais com o Plano de Atuacdo, Plano de Trabalho Anual - PTA,
Plano Plurianual - PPA e o Planejamento Estratégico;

Xl - acompanhar e analisar os principais indicadores de desempenho e resultados do Plano Estratégico de Longo Prazo - PELP,
do Plano Plurianual - PPA & do Plano de Atuacio, do Plano de Trabalho Anual - PTA & dos planos setorials;

XV - coordenar e orientar o sistema de informagdes setoriais em consonancia com as diretrizes da Gestdo Superior;

XV - mediar e facilitar a gestao institucional nas definicdes e implementacdo de medidas e praticas que contribuam com os
resultados estrategicos;

X1 - coordenar o monitoramento e a entrega dos resultados;
XVl - organizar e acompanhar as etapas da Auto avaliacdo da Gestdo e do Plano de Melhoria da Gestao da Defensoria Publica;
XVl - redimensionar e planejar quadro de servidores efetivos e comissionados e demais colaborados, terceirizados ou nao;

XIX - elaborar, atualizar e disponibilizar, periodicamente, em parceria com as demais drgaos da Administracdo Sistémica,
fluxegrama, visando assegurar a melhoria continua dos servigos;



XX - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, guando designados oficialmente para tanto;

XXl - coordenar e orientar a elaboracio e alteracdo, dos normatives infralegals gue regulamentam as atividades que |he
compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das Normas;

XX - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicdo de todo e gualguer material ou servico
relacicnados a area de atuagao;

XX - aplicar e disseminar os métodos, padrdes e ferramentas para mapeamento, andlise, desenho e melhoria de processos;
XXV - orientar os responsaveis pelos processos da area meio quanto a realizagdo dos trabalhos de modelagem;
XXV - exercer outras atividades compativels com as suas finalidades que forem determinadas pelo Defensor Pablico-Geral.

Paragrafe Unico. A Unidade de Apoio & Gestdo 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 Institucienal

Art. 18. & Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional, drgdo de administracdo sistémica vinculade ao Gabinete do
Defensor Publico-Geral, tem como funcdo o atendimento das demandas especificas da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso nas areas de inteligéncia e seguranca institucional que contempla acdes de inteligéncia, contra inteligéncia, operacoes
de inteligéncia, seguranca de pessoas, materiais, areas, instalacées e as demais relacionadas ao tema.

Art. 19. Compete & Unidade de Inteligéncia e Seguranga Institucional o exercicio de atividades relativas a representacio
funcional, & seguranca das autoridades e 3 seguranca geral, em especial:

| - planejar, organizar, dirigir, executar, coordenar, monitorar & erientar as atividades de Inteligéncia e Seguranca Institucional
da Defensoria Plblica;

Il - propor a celebracio de convénios, acordos, parcerias, programas de capacitacio técnica e treinamento de servidores da
Defensoria Pablica em inteligéncia e seguranga, bem como a formacao funcional em estabelecimento de ensino de atividade
de seguranca plblica, policial, forgas armadas ou cursoes credenciados;

Il - assistir diretamente ao Defensor Plblico-Geral ou a pessoa por ele designada, para questées relativas & seguranca
institucional;

IV - gerenciar avallacoes de risco de membros e servidores quando ameacados em razdo de sua atuacdo institucional;
V- prestar assessoramento de seguranca aos nicleos da Defensoria Plblica;

VI - elaborar manuais e planos, bem como propor normas e procedimentos gue visem aumentar o nivel de seguranca da
Defensaoria Pablica;

VIl - orientar as atividades de portaria e postos de vigildncia tendo em vista o controle de acesso de pessoas, veiculos e
materiais as instalagdes da instituicdo;

Vil - estabelecer contato com instituicdes pablicas cu privadas e drgdos de seguranca plblica, visando aprimorar as atividades
de inteligéncia e seguranca da Defensoria Publica;

1% - elaborar & manter atualizado o Plano de Seguranca da Defensoria Plblica;
X - propor medidas técnicas para maior eficiéncia do uso dos sistemas de seguranca;

Xl - propor e promover acdes gue visem ampliar o conhecimento técnico & desenvolver atitudes de seguranga institucional no
plblice interno da Defensoria Pablica;

Xl - confeccionar estude técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicde de todo e gualguer material ou servico
relacionados a area de atuacao;

Xl - comunicar aos drgdos proprios da Defensoria Plblica todas as ocorréncias de gue tiver conhecimento, sem prejuizo da
adocdo das providéncias cabiveis na esfera de suas atribuicoes;

X - dar conhecimento ao Defensor Plblico-Geral das irregularidades pertinentes & sua area de atuagdo de gue tome
conhecimento;

XV - produzir e difundir conhecimentos com o intuito de antecipar, prevenir, neutralizar e reprimir atos atentatorios a



Defensoria Publica:

XVl - estabelecer medidas preventivas e ativas no ambito da seguranca institucional da Defensoria Plblica, com o objetivo de
proteger seus membros, servidores e instalagdes;

XVIl - coordenar e orlentar a elaboracdo e alteragdo, dos normatives Infralegais gue regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimente tragado na Norma das Normas;

VI - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacao, quando designados oficialmente para tanto;
XX - acompanhar e gerenciar acesso aos sistemas de banco de dados:
XX - exercer outras atividades compativels com as suas finalidades gue forem determinadas pelo Defensor Pdblico-Geral.

§ 1% A Unidade de Inteligéncia e Seqguranca Institucional podera ser ocupada por Membros ou Servidores da Defensoria, do
guadro proprio ou cedido de outros drgdos plblicos, desde que servidor efetivo, gue ndo esteja em cumprimento de estagio
probatorio, sendo necessaria formacao ou curso nas areas de Inteligéneia ou Seguranca Institucional, a critéric do Defensor
Pablico-Geral.

§ 2° 0 Defensor Pdblico-Geral designara quais servidores efetivos, que nao estejam em cumprimento de estagio probatorio,
do guadro de apeoio administrative da instituicdo ou cedido de outros drgaos publicos, poderao ser lotados na Unidade de
Inteligéncia e Seguranga Institucional, observada a capacitacdo técnica necessaria ao desempenho das atividades da Unidade.

Secao Il
Do Gabinete do Primeiro Subdefensor Pablico-Geral

Art. 20. A Primeira Subdefensoria Pdblica-Geral, érgdo da administracdo superior tem por competéncia auxiliar o Defensor
Plblico-Geral na promocio, execucdo e controle das atividades de gestao administrativa da Defensoria Publica do Estado.

Art. 21, Compete ao Primeiro Subdefensor Plblico-Geral, além das atribuictes previstas em lei, especialmente:
| - praticar os atos de ordenacao de despesas na gestdo orcamentaria e financeira;

Il - autorizar a abertura de processo licitatério;

Il - autorizar a aquisicdo de bens e servigos

IV - autorizar as movimentagdes internas e o tombamento dos bens patrimoniais;

W - coordenar e arientar as atividades de contabilidade e financas:;

VIl - determinar a adocdo de medidas contibeis e de apuraco de custos, de forma a permitir a analise da situacio econémica,
financeira e operacional da Defensoria Plblica, em seus varios drgdos;

Vil- conceder progressao funcional aos servidores

VI - captar recursos financeiros via projetos:

I¥ - deliberar acerca de despesas executadas sob o regime de adiantamento

X - exercer outras atribuicdes correlatas ou gue [he forem conferidas ou determinadas

Paragrafe Onico. O Defensor Plblico-Geral podera, a qualquer tempo, exercer guaisquer das competéncias atribuidas ao
Primeiro Subdefensor Plblico-Geral.

Art. 22. O Gabinete do Primeire Subdefensor Plblico-Geral, drgdo de Administracdo Superior, tem como missao auxiliar o
Primeiro Subdefensor Plblico-Geral, revestindo-se das seqguintes atribuicoes:

| - assessorar o Primeiro Subdefensor Pablico-Geral e executar os servicos relacionados com o desempenho de suas atribuicdes
g compromissos oficiais:

Il - coordenar, preparar e submeter ao Primeiro Subdefensor Piblico-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 movimentacio dos mesmaos;

V- emitir oficios, comunicagbes, ordens internas de servico, memorandos, atos e demais expedientes, por ordem do Primeiro
Subdefensor Pablico-Geral:



VI - atender as pessoas gue se dirigirem ao Gabinete.”
Subsecao |
Da Assessoria Especial

Art. 23. A Assessoria Especial do Primeire Subdefensor Publice-Geral tem come fungdo assessorar sob a forma de estudos,
pesquisas, levantamentos, pareceres, minutas, exposicdes de motivos, por meio de suas atribuictes:

| - assessorar o Primeiro Subdefensor Plblico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras e entrevistas;
Il - despachar com o Primeiro Subdefensor Plblico-Geral em assuntos gue reguerem decisdo superior;

lIl - assistir direta e imediatamente o Primeiro Subdefensor Plblico-Geral no desempenho de suas atribuicdes e, especialmente,
na realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos gue subsidiem a gestio na tomada de
decisdes;

IV - assistir o Primeiro subdefensor Pablico-Geral, em articulacdo com os 6rgdos da Administracdo Sistémica, na preparacao de
material de informacdo e de apolo;

W - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacde determinadas pelo Primeire Subdefensor
Publico-Geral.

Subsecdo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 24, O Assessor Juridico do Gabinete da Primeira Subdefenseoria-Geral tem como fungdo assessorar os trabalhos juridices do
Gabinete, elaborando minutas de documentos, decisées, oficios, comunicacges, e cumprindo outras determinactes advindas
do Primeira Subdefensor Publico-Geral.

Paragrafe dnico. O Assessor Juridico do Primeire Subdefensor Plblico-Geral integra o gquadre do carge em comissao
denominado de Assessor Juridico (de Defensor Pablica).

Secao
Do Gabinete do Segundo Subdefensor Plblice-Geral

Art. 25. A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral, orgdo da administracdo superior, tem por competéncia auxiliar o Defensor
Pablico-Geral nos assuntos institucionais, em especial a coordenacao e a orientacdo da atuacdo dos drgdos regionais da
Defensoria Publica do Estado, além de exercer outras atribuicdes correlatas ou gue [he ferem conferidas ou determinadas.

Art. 26. Compete ao Segundo subdefensor Pablico-Geral, além das atribuicdes previstas em lei, especialmente:
| - conceder indenizagdes, férias individuais e compensatdrias, licencas, dispensa dos servigos;

Il - determinar, em procedimento administrativo, as medidas necessarias a verificacdo da (injcapacidade fisica ou mental dos
servidores da Defensoria Pdblica, desde que haja parecer da Junta Médica Oficial do Estado suscitando ddvida sobre a higidez
dessas capacidades, assegurada, em gualguer hipdtese, a ampla defesa ao interessado;

Il - deferir a averbacdo de tempo de servico dos servidores da Defensoria Pablica;

IV - autorizar os afastamentos legais dos servidores;

V- contratar estagiarios e assistentes voluntarios;

W1 - autorizar suspensan de expediente nos nicleos da Defensoria Publica;

VIl - estabelecer e alterar escala de plantdo dos nucleos da Defensoria Pablica;

VIl - determinar a emissao de certiddo de tempo de servico;

I% - analisar pedidos de nomeacdo de Assessores |uridicos;

X - exercer outras atribuicdes correlatas ou gue [he forem conferidas ou determinadas.

Paragrafe Onico. O Defensor Plblico-Geral podera, a qualquer tempo, exercer guaisquer das competéncias atribuidas ao
Segundo subdefensor Pdblico-Geral.

Art. 27. O Gabinete do Segundo Subdefensor Plblico-Geral, drgdo de Administracdo Superior, tem como missdo auxiliar o
Segundo Subdefenseor Piblico-Geral, por meio das seguintes atribuicdes:



| - assessorar o Segundo Subdefensor Plblico-Geral e executar os servigos relacionados com o desempenho de suas
atribuicdes e compromissos oficials;

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, reguerimentos, documentos e expedientes, encaminhando-os, em seguida, acs
departamentos competentes e supervisionando a movimentacdo dos mesmas;

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

V1 - atender as pessoas que se dirigirem ao Gabinete.
Subsecao |
Da Assessoria Especial

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

| - assessorar o Segundo Subdefensor Publico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras e entrevistas:
Il - despachar com o Segundo Subdefensor Pdblico-Geral em guestoes de sua competéncia.

Il - assistir direta e imediatamente o Segundo Subdefensor Plblico-Geral no desempenho de suas atribuigdes e,
especialmente, na realizacdo de estudos & contatos que por ele sejam determinados em assuntos gue subsidiem a gestdo na
tomada de decisbes:

IV - assistir o Segundo Subdefensor Pablico-Geral, em articulag&e com os orgaos da Administracao Sistémica, na preparacao de
material de informacdo e de apoio;

V - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacdo determinadas pelo Segundoe Subdefensor
Pablico-Geral.

Subsecdo Il
Da Assessoria Juridica

Art. 29. O Assessor Juridico do Gabinete da Segunda Subdefensoria-Geral tem como funcio assessorar os trabalhos juridicos
do Gabinete, elaborando minutas de documentos, decistes, oficios, comunicactes, e cumprinde outras determinagdes
advindas do Segundo Subdefensor Pdblico-Geral.

Paragrafe dnico. O Assessor Juridico do Segunde Subdefensor Piblico-Geral integra o gquadro do cargo em comissao
denominado de Assessor Juridico (de Defensor Publica).

Subsecao Il
Da Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares

Art. 30. A Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares (ATAl) se constitui como equipe que redne profissionais de
diferentes areas do conhecimento - a principic do Servico Social, da Psicologia e técnicos administratives - para
assessoramento em todas as areas de atuacdo da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, sao objetivos da ATAI
promover o trabalho em equipe e a cooperacdo na conducdo de casos e situacdes complexas, propor politicas institucionais
relacicnadas a assuntos interdisciplinares, estimular a producdc e a transmissdo do conhecimento a partir dos dados e
informacgoes obtidos na pratica profissional através do desempenho de suas atribuigges.

§12 Serjo elegiveis para a solicitacio do apoio da ATAI os casos cuja complexidade exija a construcdo conjunta interdisciplinar
de estratégias de intervencao.

§29 Compete & ATAI prestar apoio técnico aos drgaos de Administragdo Superior, Auxiliares e de Execucdo Programatica.
§32 530 atribuices da ATAL

| - oferecer manifestacdes técnicas para subsidiar a atuacdo dos Defensores Plblicos;

Il - participar de eventos externos e reuniges técnicas;

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



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

V - participar e promover encontros de articulacdo da rede socioassistencial e de atencdo & salde, objetivando o acesso aos
direitos pela populacdo usuaria dos servicos;

VI - tracar fluxos de atendimento em articulacdo com a rede de servicos e recursos comunitaries de modo a garantir o acesso
as politicas plblicas;

VIl - elaborar material de apoio relacionado a temas interdisciplinares;

Vil - auxiliar a Escola Superior da Defensoria Plblica na elaboracao e implementacao de programas de formacao e capacitacao
dos profissionais da Defensoria;

I - propor estudos, projetos, parcerias & convénios voltados ao fortalecimento da atuacao interdisciplinar e intersetorial;
X - atuar em acdes destinadas & melhoria das relacdes de trabalho na instituicao;
Xl - promover a cooperacdo na condugdo dos casos buscando a integracdo entre a ATAl e os drgaos da Defensoria;

Xl - manter atualizados os registros de atendimentos em prontuarios multiprefissionais, conforme as orientacdes dos
respectivos codigos de ética profissional;

Xl - desempenhar outras atividades afins gue lhe forem atribuidas por ato formal do Defensor Plblico-Geral ou da Secretaria
Executiva de Administracio.

Secdo IV
Do Gabinete do Corregedor-Geral

Art. 31. Compete a Corregedoria-Geral da Defensoria Pdblica exercer o controle, a fiscalizagdo, a inspecdo e a orfientacdo
precaucional das atividades funcionais e condutas dos membros e servidores da Instituicgo.

Art. 32, A Corregedoria-Geral é regulamentada por regimento interno proprio.
SecaoV
Do Conselho Superior da Defensoria Publica

Art. 33, Ao Conselho Superior da Defensoria Plblica, drgdo colegiado de administrac&o superior, presidido pelo Defensor
Plblico-Geral, compete exercer as atividades consultivas, normativas e decisdrias da Instituicdo, bem como velar pela
nbservancia dos principios institucionais.

Art. 34, O Conselho Superior € requlamentado por regimento interno proprio.
CAPITULD IV

DOS ORGAOS DE EXECUCAC PROGRAMATICA - AREA AFIM

Secaol

Das Defensorias Piblicas do Estado

Art. 35. As Defensorias Pablicas do Estado s&0 drgdos de execucdo programatica da Defensoria Pablica do Estado de Mato
Grosso, divididos em Primeira e Segunda Instancia, com pelo menos um cargo de Defensor Plblico.

§ 1° Cada Defensoria Publica terd Assessor Juridico, de indicacde e nomeacdo na forma da lei, cuja atribuicdo € o
assessoramento direto ao Defenser Plblico no desempenho de suas atribuigdes legais.

g 2% O Assessor Juridico integra ¢ quadro do cargo em comissdo denominadoe de Assessor Juridico - area fim (de Defensor
Pablica).

Secdo
Dos Micleos das Defensorias Plblicas do Estado

Art. 36. A Defensoria Pdblica do Estado exercera suas funcdes institucionais atraves de Nicleos, na forma da lei, com servicos
auxiliares necessarios ao desempenho das funcdes administrativas e assim determinados:

| - Técnico Administrativo.

§ 1%, Ao Técnico Administrative compete:



| - assessorar o Coordenador do Ndcleo e executar os servigos relacionados com o desempenho das atribuicées administrativas
do Nicleo;

Il - auxiliar no atendiments ao plblico.

§ 29, O carge de Técnico Administrative, na funcdo de servigo técnico de apeio administrativo - area fim - existira
preferencialmente nos Nicleos com maior ndmero de Defensores Publicos, competindo-lhes o desempenho das atividades
administrativas em geral e atendimento ac plblico, mediante supervisdo do Coordenador do Nicleo.

§ 32, O Defensor Publico-Geral podera designar Assessor Técnico para assessorar os trabalhos na Coordenacdo dos Nocleos,
guando demonstrado pelo Coordenador do Midcleo a real necessidade.

CAPITULD W

DOS ORGADS AUXILIARES

secao |

Da Ouvidoria-Geral da Defensoria Pablica

Art. 37, A Quvidoria-Geral € érgao auxiliar da Defensoria Plblica do Estado, de promocdo da gualidade dos servigos prestados
pela instituicdo.

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

Il - Assessoria Técnica:

Il - Assessoria Juridica.

Paragrafe Onico. As atribuicdes das Assessorias da Ouvidoria-Geral serdo definidas pele Ouvidor-Geral, estando
necessariamente relacionadas as competéncias da ouvidoria-geral, & complementardo as funcies descritas neste regimento
interno no Capitulo VIl - Dos Cargos de Provimento em Comiss&o.”

Art. 39. A Ouvidoria-Geral compete:

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

Il - concluir pela procedéncia ou improcedéncia da reclamacdo de que trata o incise | deste artigo, informando-a ao
interessado:

Il - propor aos demais orgaos da administracao superior da Defensoria Pablica medidas e acées que visem a consecucdo dos
principios institucionais e ao aperfeicoamento dos serviges prestados;

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

W - participar, com direito a voz, do Conselho Superior da Defensoria Plblica;
V1 - promover atividades de intercambic com a soeciedade civil;

VIl - estabelecer meios de comunicacdo direta entre a Defensoria Pdblica e a sociedade, para receber sugestdes e
reclamacgdes, adotando as providéncias pertinentes e informandeo o resultado aos interessados;

VIll - contribuir para a disseminacio das formas de participacdo popular no acompanhamento e na fiscalizacio da prestacao
dos servigos realizados pela Defensoria Plblica;

1% - manter contato permanente com os varios drgdos da Defensoria Pdblica estimulando-os a atuar em permanente sintonia
com os direitos dos usuarios:

X - estimular a participacdo do cidadao na identificacde dos problemas, fiscalizacdo e planejamento dos servicos prestados
pela Defensoria Plblica;

X1 - facilitar ao maximo o acesso dos interessados & Ouvidoria-Geral, simplificando seus procedimentos;

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

Xl - preservar o sigile de identidade do denunciante, desde que solicitado.



Paragrafo Unico. As representacdes podem ser apresentadas por gualguer pessoa, inclusive pelos proprios membros e
servidores da Defensoria Piblica, entidade ou orgao pablico.

Art. 40, Devera o Ouvidor-Geral:

| - dar sempre ao usuario uma resposta & guestdo apresentada, no menor prazo possivel, com objetividade & com emprego de
linguagem clara;

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

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

Art. 41, O Conselho Superior da Defensoria Pdblica editara as normas de funcionamento e atendimento da Ouvidoria-Geral.
Secao ll
Da Escola Superior da Defensoria Pdblica

Art. 42. A Escola Superior da Defensoria Pablica € drgae auxiliar, ao gqual compete promover o aperfeiccaments e o
aprimoramento profissional, intelectual e cultural des membros da carreira, dos servidores e estagiarios da Defensoria Pablica
do Estado de Mato Grosso, buscando a elevagdo dos padrdes técnicos e cientificos dos servicos prestados pela Instituicdo e a
difusdo do conhecimento.

Art. 43, A Escola Superior da Defensaria Plblica € regulamentada por regimento interno préprio.
CAPITULD VI

DOS ORGADS DE ADMINISTRACAD SISTEMICA - AREA MEID

Secdol

Da Secretaria Executiva de Administracdo da Defensoria Pdblica do Estado

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

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

c) Assessoria Juridica Sistémica;

d} Comissdo de Licitacdo;

e) Pregoeiros & equipe de apoio;

f) Central de Cotacdes;

g} Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional;
h) Comissao de Tomada de Contas Especial.

Paragrafo Gnico. A Secretaria Executiva de Administracio sera ocupada por Defensor Publice estavel, nomeado pelo Defensor
Publico-Geral.

Art. 45, Compete & Secretaria Executiva de Administraco:

| - 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 Comissao de Tomada de Contas Especial;

V - acompanhar e gerenciar os servicos administratives da instituicdo, como os relacionados a manutengio, patrimanio,
documentacao e arguives, comunicagdo, transporte, programacao orcamentaria € financeira, execucdo orcamentaria e
financeira, tecnologia da informacdo, recursos humanos, e outros;



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

Paragrafo Onico. A Secretaria Executiva de Administracio serd assessorada, em seus trabalhos por Assessor Tecnico e
Assessor Juridico.

Subsecao |
Da Assessoria Juridica

Art. 46. O Assessor Juridico da Secretaria Executiva de Administracdo termn como funcdo assessorar os trabalhos juridices do
Gabinete, elaborando minutas de documentos, decistes, oficios, comunicacges, e cumprindo outras determinacoes advindas
da Secretaria Executiva.

Paragrafo Onico. O Assessor Juridico integra o quadro do cargo em comissao denominado de Assessor |uridico (de Defensor
Plblica), de livre indicacao da Secretaria Executiva.

Subsecao Il
Da Assessoria Técnica

Art. 47. 0 Assessor Técnico, vinculado 3 Secretaria Executiva de Administracde, tem como funcio assessorar os trabalhos da
Secretaria, bem como executar guaisquer outras atribuigdes gue |he ferem determinadas.

Paragrafo Onico. O Assessor Téchico integra o quadro do cargo em comissdo denominado de Assessor Técnico.
Subsecao NI
Da Assessoria Juridica Sistémica

Art. 48, A Assessoria |uridica Sistémica, como érgao de administracdo sistémica, tem como missdo subsidiar e apoiar a Gestao
Administrativa, por meio das seguintes atribuigdes:

| - prestar assessoramento juridico, técnico e administrativo:

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

lIl - prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes administrativos;

IV - analisar & emitir pareceres sobre contratos, convénios e atos a serem firmados pela Defensoria Plblica:
V - prestar assessaramento direto e imediato aos Orgos da Administracdo Sistémica da Defensoria Pablica;

V1 - executar pesguisas de legislacdo, elaborar minutas de anteprojetos de lei e suas justificativas, além de atos
administrativos & normativos para atendimento da demanda administrativa;

VIl - emitir pareceres nos termos do art. 38, paragrafo dnico, da Lel n. B.666/93;

VIl - responder consultas abstratas ou concretas formuladas por qualguer agente da Defensoria Pablica, mediante ratificacao
formal do questionamento por superior hierarquico;

I¥ - desempenhar cutras atividades afins que |he forem atribuidas por ato formal do Defensor Pablico-Geral ou da Secretaria
Executiva de Administracao.

Paragrafo Unico. Os atos da Assessoria Juridica Sistémica serdo subscritos exclusivamente por servidores de provimento
efetive da Defensoria Pablica, no cargo de Analista-Advogado, com inscrigdo regular junto 3 Ordem dos Advogados do Brasil -
Seccional Mato Grosso -, sem prejuizo da designacdo de assistentes, assessores e estaglarios para auxiliar os trabalhos
conforme suas determinacdes.

Subsecdo IV
Da Comissao de Licitaco

Art. 49, A Comissdo de Licitacdo, drgdo de administracdo sistémica, tem como missao realizar licitagdes para obras e para
aquisicéo de bens e servigos, exceto nas modalidades pregdo e concurso, sendo composta por,no minimo, 3 (trés) membros,
dentre os guais 1 (um) serd nomeado Presidente, sendo pelo menos 2 (dois) dos membros servidores qualificados pertencentes
aos gquadros permanentes dos argios da Administracdo responsavels pela licitacdo.

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

§ 2°, E vedada a recondugdo da totalidade dos membros da Comiss3o de Licitages no periodo imediatamente subsequente,



§ 3° Salvo em hipotese de rendncia ou de instauracdo de processo administrativo disciplinar, os membros titulares da
Comissdo de Licitacbes nao serdo afastados de suas fungdes enguanto durar a investidura.

£ 4° Em seus afastamentos, o Presidente da Comissdo de Licitactes sera substituido por membro titular da Comisséo ou uma
terceira pessoa, previamente designado por ele ou pelo Defensor Plblico Geral, caso o motive do afastamento ndo lhe tenha
permitido proceder a designacao.

§ 52 As decisdes, de responsabilidade da Comiss8o de Licitac&o, serdo tomadas, sempre, por maioria simples de votos,
estando presente a maioria absoluta de seus membros,

£ 62, Os membros da Comissao de Licitacdo ndo poderdo atestar o recebimento de bens ou a prestagio de servigos dos gquais a
aquisicdo ou contratacdo tiveram origem em procedimentos licitatdrios em gue participaram.

§ 8%, Os membros da Comissdo de Licitacdo deverdo informar a Autoridade Superior quando da proximidade do término de
seus respectivos mandatos a frente da Comissdo.

Art. 50. Compete & Comissdo de Licitacdo conduzir, realizar e acompanhar a licitacdo para as obras, servigos, inclusive de
publicidade, compras, alienacbes, concessoes, permissbes e locagdes.

Paragrafo Onico. Sao atribuicbes das Comissdes de Licitagdo:

| - o recebimento & o exame de documentos e propostas em conformidade com o ato convocatdrio, bem como os respectivos
julgamentos e a pratica dos demais atos necessarios, visando a escolha da melhor proposta para a instituicao;

Il - realizar as diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungées, inclusive recolhendo amostras do objeto da licitacdo,
guando previsto no respectivo instrumento convocatdrio, providenciando, em caso de ddvida, o seu exame por drgaos oficiais
de metrologia & controle de qualidade;

Il - decidir sobre a habilitacdo ou inabilitagdo dos proponentes, conforme tenham ou ndo atendido &s condicdes previstas no
ato convocatdrio;

IV - julgar, igualmente conforme a previsdo do ato convocaldrio, as propostas técnicas ou comercials, guanto aos aspectos
formal & de mérito;

V - proceder & classificacdo ou desclassificacdo das propostas, conforme atendam ou ndo as prescrigdes do instrumento
convocatorio;

VI - rever seus atos, de oficio ou por provocacio, quando entendé-los passiveis de correcdo, justificadamente;

VIl - receber recursos opostos contra seus atos, dirigidos & autoridade superior, infermande aos demais participantes da
licitag&o & sua interposicdo e dando-lhes o seguimento legal;

VIll - apreciar recurso hierarguico interposto, revendo o ato respectivo, se for o caso, ou remetendo o recurso, devidamente
instruido, & autoridade superior;

I - promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

X - comunicar ao setor competente, para a devida apuragde e eventual imposicao de penalidade, a ocorréncia de fato que
possa configurar falta ou ilicite;

Xl - exercer as atividades ou atribuicbes correlatas ou inerentes gue lhe forem legal ou regularmente conferidas ou
determinadas:

Xl - decidir sobre os casoes omissos afetos as suas atribuictes;

Xl - lavrar atas das reunides da Comissao;

XV - votar nos procedimentos licitatérios de gue participar;

XV - rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;

XV - preparar, sob a orientacdo do Presidente da Comissdo, correspondéncia a ser expedida, avisos e atos a serem publicados;
XV - controlar e certificar nos autos do processo licitatdrio os prazos respectivos:

VI - atender as determinagdes do Presidente da Comissdo, ressalvado o 532 do art. 51 da Lel 8.666/93;

XX - proceder a numeracio das folhas e apor rubrica imediatamente apds a juntada dos documentos da licitacdo ao processo
administrativo;

X¥ - atender as convocacdes feitas pelo Presidente da Comisséo, auxiliando-o na direcdo das sessoes;



XXl - fornecer informacgdes sobre pedidos de levantamento ou de restituicdo de cauclo provisdria, quando for o caso.
Art. 51. Compete ao Presidente de Comissao de Licitacao:

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

Il - abrir, presidir & encerrar as sessbes desse colegiado, anunciando as deliberagdes respectivas;

Il - exercer o poder de policia para manter a ordem & a seguranga dos trabalhos, solicitando a quem de direito a requisicéo de
forca policial, guando necessario;

IV - rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;
V - conduzir o procedimento licitatério, praticando os atos ordinatdrios necessarios;
W1 - resolver questdes levantadas, verbalmente ou por escrito, quando forem de sua competéncia decisoria;

VIl - solicitar a guem de direito as diligéncias determinadas pela comissdo, bem assim em relacido a laudos, pareceres,
assessorias e outras medidas do género gue se fagam necessarias ao cumprimento de suas atribuicées;

VIl - wotar nos procedimentos licitatorios de gque participar;
I¥ - providenciar a publicagdo dos atos da comissdo, na forma e modo legais, quando exigida a medida;
X - assessorar a autoridade superior:

Xl - solicitar as informacgdes necessarias a tramitagdo dos procedimentos licitatdrios gue preside, sem prejuizo da medida
prevista no inciso VII;

Xl - prestar as informacdes solicitadas, ao tempo & modo legals;
Xlll - relacionar-se com terceiros, no gue respeita aos interesses da comissao que preside;

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

XV - propor a instauragdo de processo com vistas & apuracio de infragdes cometidas no curso da licitacdo, para promocao da
responsabilidade administrativa e aplicacdo da sancdo cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa para apuracdo e aplicacao de
sang&o, em gualguer modalidade de licitagdo;

XVI - julgar as licitacges, zelando pela observancia dos principios constitucionals atinentes 3 Administracdo Pdblica, das normas
gerais da legislacao federal especifica, da ordem dos trabalhos e daguelas que forem estipuladas no ato convocatdrio;

XV - aceitar ou indeferir justificativas de auséncia as reunides apresentadas por membros da comissao.
Subsecao v
Dos Pregoeiros & Equipe de Apoio

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

§l12. Os pregoeiros serdo escolhidos entre servidores de reputacdo ilibada com qualificacdoe especifica para a funcdo,
garantindo-se o rodizio entre os pregées conduzidos por eles.

§ 22, A eguipe de apoio serd composta por servidores de reputacdo 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 reconducdo de toda a Comissao e priorizando-se novas composicbes.

§ 4° salve em hipdtese de rendncia ou de instauracdo de processo administrativo disciplinar, a equipe técnica ndo sera
afastada de suas funcdes engquanto durar a investidura.

§ 59, As decisdes, de responsabilidade da equipe de Pregdo, serao tomadas, sempre, por maioria simples de votos, estando
presente a maioria absoluta de seus membros.

§ B2 O pregoeiro e sua equipe de apeio ndo poderdo atestar o recebimento de bens ou a prestacdo de servicos dos quals a
aquisicdo ou contratagdo tiveram origem em procedimentos licitatdrios em gque participaram.



§ 75, O pregoeiro e a sua equipe de apoio deverdo informar & Autoridade Superior quando da proximidade do término de seus
respectivos mandatos.

Art. 53. Compete ao Pregoeiro:

| - recepcionar os processos licitatorios, quando da abertura da fase externa, para o agendamento da data do certame e a
divulgacdo na plataforma digital escolhida para a execucao do certame;

Il - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio durante toda a fase externa;
Il - decidir as impugnacdes ao edital, apds diligéncia junto & area técnica, guando necessario;

IV - coordenar as atividades visando a resposta aos pedidos de esclarecimentos e impugnacdes, bem como avisos dos pregdes
g adendos:;

WV - iniciar a sess&o plblica do pregao;

V1 - decidir motivadamente sobre a conformidade da proposta;

VIl - indicar a proposta de menor preco e ordenar as demais propostas;

Wl - conduzir a etapa competitiva dos lances:

I¥ - proceder a classificac&o dos proponentes depois de encerrados os lances;

X - decidir motivadamente sobre a habilitacao dos licitantes e a aceitabilidade das propostas;
Xl - negociar com o propenente que ofereceu o menor lance;

XIl - inguirir sobre a motivacdo de recurso, durante a sessio;

Xl - decidir, motivadamente, sobre o recurso e, negando provimente, encaminhar a autoridade superior, devidamente
instruido;

XIv - decidir, motivadamente, sobre a aplicac8o da legislacdo e os casos omissos;

XV - prestar informacgdes em mandadoe de seguranga impetrado contra seus atos;

XV - adjudicar o objeto da licitacao ao licitante da proposta de menor preco aceitavel, desde que nao tenha havido recurso;
XVl - elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sessdo do pregao;

XV - decidir, motivadamente, sobre a suspensdo de procedimento licitatorio ja instaurado;

XI¥ - encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, apds a sua conclusao, ao Defensor Pdblico-Geral, autoridade
superior ou a quem este delegar, objetivando a homologacdo ou adjudicacdo, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso 1ll, quando a decisdo do Pregoeiro implicar em alteracdo de gquaisquer dos instrumentos
mencionados no paragrafo Unico, do art. 38, da Lel n. 8.666/93, sera observado o mesmo tramite da confeccao do
instrumento, com a prolacdo de novo parecer juridico se necessario, & de decisdo homologataria da autoridade administrativa.

Art. 54, Compete a equipe de apoio:

| - recepcionar os pedidos de esclarecimento e impugnacdes ao edital, prestando as informacées devidas, sob a coordenagio
do Pregoeiro;

Il - agendar, junto ao Pregoeiro, a data do certame e reservar local para realizacdo de sessdo plblica de licitacdo

Il - recepcionar os licitantes sinalizando o local onde sera realizada a sessio, guando da realizacdo do pregao presencial;
IV - identificar os representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para fazer lance e para recorrer;
V- credenciar os licitantes:

V1 - receber os envelopes de proposta e habilitacao;

VIl - receber as amostras, quando requeridas no edital;

VI - abrir os envelopes:

I¥% - verificar a confermidade da proposta com os requisitos do edital, apds encaminhar ao pregoeiro para decisio;

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



Xl - auxiliar a organizacdo na fase de lance;
Xl - analisar & habilitacdo encaminhando ao pregoeiro para decisdo;
Xl - elaborar a ata da sessao:

XV - proceder & numeragdo das folhas e aposicéo de rubrica imediatamente apds a juntada dos documentos ao processo de
licitacdo,;

XV - apos finalizagao do certame, remeter 3 Coordenadoria de Aquisices e Contratos para ultimar as providéncias finais
(publicacoes, etc.);

XV - juntar decumentos e prestar informacdes, em geral, ressalvadas aquelas de competéncia exclusiva do pregoeiro;
XV - auxiliar na elaboracdo das informacoes em mandade de seguranga impetrado contra ato do pregoeiro;

VI - atender outras tarefas determinadas pelo pregoeiro.

Subsecao Wl

Da Central de Cotagbes

Art. 55. Constitui-se a Central de Cotacbes de comissdo especial responsavel pela execucdo da Ordem de Cotacdo expedida
pela Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, sob determinacio da Autoridade Superior competente.

§12, Para atuar na Central de Cotagdes serdo designados Servidores Plblicos, efetivos ou comissionados, mediante Portaria,
pela Auteridade superior competente, para execucdo exclusiva das atribuicdes da comissao, salvo em casos de convocacao da
Autoridade Superior ou da Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos.

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

§39. O Servidor Plblico designado para atuar na Central de Cotacdes deverd assinar Termo de Sigilo e Confidencialidade para
os casos de Ordem de Cotacdo ao Relatdrio de Pesquisa de Preco de carater sigiloso, nos termos do art. 25, §1° e ss da Lei
12.527/11.

42, Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidades do servidor plblico designado para a Central de Cotacoes,
guanto a protecao dos decumentos em sigilo, no gue couber, agquelas previstas no art. 32 da Lei n2 12.527/11.

Art. 56. A Ordem de Cotacdo serd expedida pela Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos em procedimento proprio,
enumerada, com enderecamento ao Servidor Pdblico responsavel, com prazo de execucdo, com a classificacdo do documento
e informagdes minimas para elaboracdo do Relatério de Pesquisa de Prego.

§19 Mos casos em gue a Autoridade Superior competente determinar gue seja atribuido Grau de Sigile ao Relatdrio de
Pesquisa de Preco, deverd a Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos fazer constar expressamente os seguintes elementos na
Ordemn de Cotacdo ou em manifestacao no procedimento:

a) Assunto sobre o gual versa a informacdo;

b} Fundamento da classificacao, observados os critérios estabelecidos no art. 24, §1°, §42 & §52 da Lei n® 12.527/11 e art. 15,
§12 do Decreto Federal n® 10.024/2019;

¢} Indicagdo do prazo de sigilo, estabelecido para o fim da fase de lances do Pregao Presencial ou Eletrénico;
d) Identificacdo da autoridade que a classificou.

§22, Devera a Coordenadoria de Aguisictes e Contratos, na abertura do processo da Ordem de Cotagdo para modalidade
Pregao, no Sistema de Protocolo da Instituicde, classificar o procedimento como sigiloso e credenciar os drgdos de controle
interno e agueles gue tenham necessidade de conhecé-lo, nos termos do art. 25, §12 da Lein2 12.527/2011.

§32 Para fins de controle externo, devera o servider responsdvel pelo Aplic-Licitacdes manter todos os Relatdrios de Pesquisa
de Prego, expedidos pela Central de Cotagdes, em arguive prapric, em meio fisico ou digital, bem come disponibilizar quando
for demandado e alimentar o Portal Transparéncia no site da Instituicao.

Art. 57. Os pedidos de acesso a informacdo, por terceires, referente ao Relatorio de Coltacdo de procedimento licitatoric na
modalidade Pregido, que detérm carater sigiloso, deverdo tramitar na forma estabelecida pela Lei n? 12.527/11, Lei de Acesso a
Informacao.

Paragrafe Onico. Nao caberd classificacdo em carater sigiloso no procedimento de Ordem de Cotagdo para as demais
modalidades de processos licitatarios.



Art. 58. Compete & Central de Cotacdes, sem prejuizos na execucdo dos trabalhos da Geréncia de Compras, Geréncia de
Licitacdo e Geréncia de Contratos, as seguintes atribuictes:

| - Realizar pesquisa de precos na fase interna do procedimento licitatério, adotando a metodologla proposta pelo Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso e em Instrucao NMormativa desta Instituicao.

Il - Providenciar orcamento estimado em planilhas de guantitativos e precos unitarios dos bens ou servicos a serem adquiridos
atraveés de dispensa, inexigibilidade ou licitaggo.

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 gue sejam
preenchidos os requisitos para aquisicdo do bem ou servico, nos casos de dispensa e inexigibilidade.

IV - Realizar pesquisa de precos para procedimentos de Adesdo & Ata de Reqistro de Prego, procedimente de Reequilibric
Econdmico-Financeiro (revisdo, reajustes e repactuacies) e procedimento de Prorrogacio Contratual,

IV - Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores.

V- Informar a Coordenadoria de Aquisicoes 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.

W1 - Elaborar Relatdrio de Pesquisa de Preco com base nas informacoes disponibilizadas na Ordem de Cotacdo, para compor o
Estudo Técnico Preliminar de procedimento licitatdrio, de dispensa e de Inexigibilidade.

VIl - Anexar o Relatdrio de Pesquisa de Preco, Planilhas & os comprovantes das diligéncias deverdo no procedimento originado
pela Ordem de Cotagio, no formato PDF (Portable Document Format), e serdo encaminhados a Coordenadoria de Aquisicoes e
Contratos.

Vill - © Servidor designado na Ordem de Cotacdo devera assinar, por meio digital ou fisico, o Relatdrio de Pesguisa de Preco,
Flanilha da Cotacdo e demais documentos expedidos.

I¥ - A Central de Cotactes deverd manter arguivo proprie, por meio digital ou fisico, de todos os Relatérios de Pesguisa de
Precos e respectivos comprovantes de diligéncias e planilhas, que ficardo disponiveis a Autoridade Superior competente,
Coordenadoria de Agquisicdes e Conltratos e aos drgaos de controle interno e externo.

Subsecdo VI
Da Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Art. 59. A Comissdo de Avallacdo de Desempenho Funcional tem como missdo continuar o processo de avaliacdo das
atividades dos servidores de provimente efetivo apds a aprovagdo no estagio probatério, a fim de avaliar a aptidao e a
capacidade do servidor para a execucdo das atribuicdes no cargo/funcio que ocupa.

Art. 60, A Comissdo de gue trata o art. 60 serd composta per 3 (trés) integrantes nomeados pelo Defensor Publico-Geral para
investidura pelo periodo de um bignio, sendo vedada a reconducdo de todos os membros.

g 1% Integram a Comissdo de Avallacdo de Desempenho Funcional:
a) 1 (um) defensor plblico estavel, preferencialmente ocupante de cargo na Administracdo Superior;
b} 1 (um) servidor efetivo estavel indicado pelo Defensor Plblico-Geral:

c) 1 {um) representante indicado pela entidade representativa dos servidores da Defensoria Pdblica, na falta deste sera elzito
pelos servidores efetives um representante.

§ 29 A Comissdo sera composta por servidores pablicos efetivos ou defenscres plblicos, que nao estejam respondendo a
Processo Administrative Disciplinar, nem registrem condenacdo disciplinar enguanto nao reabilitado.

§ 32 A Comnissdo serd presidida por membro eleito entre seus pares, cabendo ao Defensor Plblico-Geral nomea-lo, indicando-o
guando ndo houver consenso.

§ 4% As decistes da comissdo serdo tomadas por maioria simples de volos.

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

Art. 61. A avaliacde de desempenho serd realizada pelos membros e servidores gue trabalham diretamente com o servidor
avaliados e pela Comissao de Avaliagdo de Desempenhe Funcional, com base nos seguintes fatores:

| - disciplina:



Il - eficiéncia no desempenho das funcoes;
Il - responsabilidade;

IV - produtividade;

W - assiduidade;

VIl - idoneidade moral.

VIl - presteza;

VI - urbanidade:

I¥% - proatividade;

X - qualidade dos trabalhos desenvolvidos.

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

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

Paragrafo Onico. Os avaliadores serfo indicados pela Comissgo de Avaliacdo de Desempenho Funcional & sua quantidade &
determinada em fungdo do ndmero de pessoas com as quals o servidor avaliado interage.

Art. 63, Os formularios de avaliagdo serdo preenchidos pelos avaliadores gue interagem diretamente com o servidor avaliado e
encaminhados para Comissdo de Desempenho de Avaliacdo Funcional, a fim de computar as notas pelo cilculo da media
aritmética & manter arguivo digital das avaliacoes.

Paragrafo dnico. Os formularios de avaliacdo tém carater sigiloso, cujo acesso sd & permitido aos membros da Comissdo.

Art. 64. Os casos de remecdes ou transferéncias, verificados durante o periode compreendido da avaliagdo, requerem gue o
funcionario seja avaliado na origem & no drgde atual, quando o tempeo de permanéncia na lotagdo mais recente for inferior &
seis meses.

Art. 65. O servidor terd o prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da divulgacdo dos resultados, para interpor recurso
discordando da pontuacao obtida.

Art. 66. A avaliacdo de desempenho dos servidores estavelis sera feita em etapa Onica anualmente no més de outubro.

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

Art. 68. 530 atribuicdes da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional:

| - analisar, emitir parecer conclusive e decidir, por consenso, sobre processos de discordancia na formalizacao final da
avaliacao;

Il - apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar acbes de recuperacdo de desempenho e demais
medidas administrativas;

Il - avaliar o funcionamento do sistema de avaliagdo de desempenho no ambito da Defensoria Pdblica, propondo acdes
corretivas e mantenedoras;

IV - computar as notas pelo calculo da média aritmética & manter arquive digital das avaliacoes;
V- informar o resultado das avaliagoes para os servidores avaliados, antes de encaminha-las a outro setor;

Vl - encaminhar resultados para o Defensor Plblico-Geral, para a Secretaria Executiva da Administracdoe e para a
Coordenadoria Gestao Funcional a fim de ser feita anotacdo na ficha funcional

Art. 69. As diretrizes de trabalho da comissdo deverdo ser normatizadas via instrucdo normativa elaborada pela propria
comissdo e aprovada pelo Defensor Pablico-Geral.

Subsecao VI
Da Comissao de Tomada de Contas Especial

Art. 70. A Tomada de Contas Especial serd instaurada por ordem do Defensor Plblico-Geral ou determinacao do Tribunal de



Contas do Estado de Mato Grosso para apuracdo dos fatos indicativos de omissdo do dever de prestar contas, desfalgue ou
desvio de dinheires, bens ou valores plblicos, ndo comprovacao da aplicacdo dos recursos pdblicos, ou ainda, pratica de
gualguer ato ilegal, llegitimoe ou antiecondmico de gue resulte dano ao erdrio, visando a identificacdo dos responsavels, a
guantificacde do dano e a elisdo do prejuizo.

§ 12 O processo de Tomada de Contas Especial serd deflagrade gquande o suposto dano ao erario atingir o valor minimo
definido pele E. TCE/MT para instauracdo de procedimentos dessa espécie,

§ 20 Nos casos em gue o suposto prejuize nao atingir o valer minimo para instauracdo de Tomada de Contas Especial, deverao
ser adotadas medidas administrativas com vistas 3 elisdo do dano, assegurado o contraditério e a ampla defesa, caso em gue,
a deliberacdo final sera tomada pelo Defensor Plblico-Geral.

£32 Ndo sera deflagrado o processo de Tomada de Contas Especial se ultrapassado o prazo maximo definido pelo E. TCE/MT,
cabendo, todavia, apuracao disciplinar por eventual omissdo.

£42 O precedimento de Tomada de Contas Especial sera conduzido pela Comissdo de Tomada de Contas Especial.

Art. 71. A Comissdo 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 € vinculada & Secretaria Executiva de Administragao.

§ 22 Os membros da Comissdo deverdo ser servidores plblicos efetivos ou defensores plblicos, & que ndo estejam
respondendo a Processo Administrative Disciplinar, nem registrem condenacao disciplinar enquanto nio reabilitado.

§ 3% As decistes da Comissdo de Tomada de Contas Especial serdo tomadas por maloria simples dos votos.

§ 40, Os membros da Comissao deverdo informar & Autoridade Superior quando da proximidade do término de seus respectives
mandatos a frente da Comissao.

Art. 72, 580 atribuicdes da Comissdo de Tomada de Contas Especial:

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

Il - adotar as providéncias necessarias & apuragao dos fatos, identificacdo dos responsaveis e quantificagdo do dano;
Il - emitir relatdrio conclusivo;

IV - encaminhar os autos para manifestacdo da Unidade de Controle Interno acerca do relatdrio conclusivo, para gue esta
remeta com opinative proprio ao Defensor Publico-Geral efou ao TCE/MT, conforme a origem da ordem de instauracao da
Tomada de Contas Especiais.

Art. 73. As diretrizes de trabalho da comissdo deverde ser normatizadas via instrucdo normativa elaborada pela propria
comissdo e aprovada pelo Defensor Pablico-Geral.

Secao
Da Diretoria-Geral

Art. 74, A Diretoria-Geral, érgao de administracdo sistémica, tern como missao auxiliar ao Defensoria-Geral, as Subdefensorias
Piblicas-Gerais e a Secretaria Executiva de Administracdo na conducdo das atividades administrativas institucionais, além das
seguintes atribuicdes:

| - acompanhar as atividades desempenhadas pelas unidades da administragdo sistémica, expedindo orientacdes, solicitando
informacgdes e integrando as Coordenadorias com a Administragio Superior;

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

Il - promover a integracao e a articulacdo das acdes de modernizacdo com as demals unidades da Defensoria Pablica, com
vista a buscar uma adequacao da organizacio administrativa e os objetivos setoriais fixados;

IV - avaliar a entrega de resultados e o cumprimente de prazos de trabalho pelas demais unidades administrativas;
V - assistir o Defensor Pdblico-Geral no desempenho de suas functes quando assim determinado;
VI - solicitar informagdes a outros drgdos ou entidades;

VIl - encaminhar processos e expedientes administrativos diretamente aos orgios competentes para manifestacdo sobre
assuntos neles tratados:

VIll - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pele Defensor



Plblico-Geral.

Art. 75. O Diretor-Geral serd nomeado pelo Defensor Plblico-Geral e sera assessorado em seus trabalhos por Assessor Técnico.
Subsecao |

Da Assessoria Técnica

Art. 76. O Assessor Técnico, vinculado 3 Diretoria-Geral, tem como funcao assessorar os trabalhos da Diretoria-Geral bem
como executar quaisguer 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 - moniterar as ligacoes e recados;

IV - elaborar Oficios, Comunicacdes Internas & demais documentos oficiais:

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

W1 - acompanhar as reunides de trabalho das Coordenadorias e lavrar Atas;

Wil - agendar reunides e material de apoio para atender as demandas da unidade;
VIl - solicitar e organizar o material de expediente.

Paragrafo Unico. O Assessor Técnico integra o guadro do cargo em comissdo denominado de Assessor Técnico.
secao Il

Da Coordenadoria de Gestdo Funcional

Art., 77. A Coordenadoria de Gestdo Funcional tem como missdo promover e executar politicas e diretrizes de Gestao
Funcional, promovendo e desenvolvendo carrelras e remuneracdo, competéncias e qualidade de wvida, contribuindo para
melhoria do desempenho profissional e institucional da Defensoria Plablica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar, orientar & supervisionar os processos de provimento, movimentacdoe e desenvolvimento do quadro de
servidores:

lI- elaborar, acompanhar, orientar e supervisionar os instrumentos de cessdo de pessoal;

Il - coordenar e orientar a execucdo dos processos de desenvaolvimento, salde e seguranca no trabalho;
IV - coordenar e orientar a execugdo dos processos de manutencdo e monitoramento de pessoal;

V- consolidar e gerenciar as informacdes de pessoal;

VI - propor e aplicar legislacdo de pessoal;

VIl - avaliar o sistema gestio de pessoas;

VIl - acompanhar concurso plblico, em especial quanto aos prazos de validade:

I¥ - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE, informacdes sobre concursoe publico:

X - coordenar e orientar a contratacio de estagiarios, conforme a demanda da instituic&o;

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

Xl - recepcionar e integrar pessoal;

Xl - coordenar e orientar a abertura de ficha funcional e o registro de dados de servidores efetivos e comissionados;
XV - coordenar o acompanhamento, analise e informacao da vida funcional;

XV - coordenar e orientar a concessao de licenca prémio;

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

VI - coordenar e orientar a efetivagdo da contagem em dobro de licenca prémio;



XVII - coordenar e orientar a instrucdo de processo de aposentadoria, de abono permanéncia, de processoe de movimentagio
de servidor (lotacdo), de reintegracao, de reconducdo, de cessdo e de processo de licenca para mandato classista, atividade
politica, mandato eletivo e qualificacdo profissional;

XIX - coordenar e orientar a gestdo do letacionograma e do quadro de pessoal;
XX - coordenar e orientar a instrucio de processo de desligamento de pessoal;

XX - coordenar e orientar o redimensionamento e plansjamento do quadro de pessoal, em conjunto com a Unidade de Apoio a
Gestdo Estratégica;

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

XX - coordenar e orientar a instrugdo de processo para enguadramento originario;

XXIV - coordenar e orientar a gestdo do sistema informatizado de gesto funcienal;

XXV - coordenar e orientar a execucdo e avaliacdo de agbes de Salde e Seguranga no Trabalho;

XXV - coordenar e orientar o registro e comunicacdo de acidentes de trabalho e agravos a salde do servidor;
XXV - coordenar e orientar a investigacao das as condicdes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

XXV - coordenar e orientar o acompanhamento da reinsercao do servidor ao trabalho apos afastamento por motivos de
saude ou disciplinares:

XXI¥ - coordenar & orientar o levantamento das necessidades de capacitacdo, em conjunto com a Unidade de Apoio a Gestdo
Estratégica;

XXX - coordenar e orientar a instrucao e acompanhamento da licenca para gualificagdo profissional;
XXX - coordenar e orientar o plangjamento e medicdo dos indicadores de gestao funcional;

XXX - coordenar e orientar a oferta de espacos para compartilhamento e soclalizacdo do conhecimento adguirido entre os
servidores:

XXX - coordenar e orientar o incentivo &s capacitacoes em servigo baseadas na troca de conhecimentos e experiéncias entre
0s servidores:;

XXXV - coordenar e orientar a elaboragio de impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos sociais, em conjunto
com a Unidade de Apoio & Gestdo 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 & Gestdo Estratégica;

XXXV - coordenar e orientar a analise e aprovacio da folha de pagamento, cancelamente de pagamentos e desconto de faltas
nao justificadas:

XXXV - informar as progressdes salariais dos servidores efetivos anualmente bem como do impacto financeiro do mesmo para
Geréncia de Programacio e Execucdo Orgamentaria em tempo habil a compor o PTA;

XXXV - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicdo de todo e gualquer material ou servico
relacicnados a area de atuagao;

KXRIX - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normatives infralegais que regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das Normas;

XL - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando designados oficialmente para tanto;
XLI - planejar, organizar, dirigir, contrelar e coordenar as atribuicdes inerentes as geréncias da Coordenadoria;

XLIl - confeccionar, quando sclicitado ou determinado, certiddes de tempe de servigo, de vinculo funcional, de férias
acumuladas, ou outras relativas a informacées funcionais sobre servidor ou membro, ressalvadas as informacoes sigilosas;

XLl - coordenar e orientar os procedimentos de nomeagdo e posse de servidores e defensores, possuindo competéncia para
verificar a regularidade da documentacdo necessaria;

XLV - solicitar anualmente, até o més referéncia indicado por lei, & concessao do Reajuste Geral anual, encaminhando
memdria de calculo com o impacto financeiro ao ordenador de despesa;



XLV - coordenar e arientar os procedimentos de analise e envio de certificados de cursos de capacitacao:

XL -- notificar e dar ciéncia de decisdes e despachos para servidores e defensores, mediante determinacido da Administracao
Superior;

XL - criar, excluir & gerir os e-mails funcionais dos servidores, mantendo listas segmentadas por grupoe de servidor,
facilitando a comunicacdo intra institucional;

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

Subsecao |
Da Geréncia de Registros e Informacgdes Funcionais

Art. 78. A Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais tem como missdo gerir o provimento e o desenvolvimento dos
carges, carreiras, remuneracdo, normas e o desempenho profissional, contribuindo com o atendimento da demanda laboral, da
produtividade e resultados, competindo-lhe:

| - acompanhar e orientar os contratos temporarios da instituicdo, bem como manter o controle da vida funcienal,
principalmente quanto a fim do contrato, ficha funcional e direitos funcionais;

Il - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estadoe — TCE informacgdes sobre concurso;
Il - lotar servidores e controlar efetivo exercicio dos efetivos e dos comissionados:

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

V - acompanhar, analisar e informar a vida funcional dos membros e servidores da instituicao;
VIl - realizar anotacdes guanto ao gozo de férias no sistema de RH e na ficha funcional do membro ou servidor;

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

VIl - orientar e instruir processo de aposentadoria;
I¥ - arientar e instruir processo de abono permanéncia;
X - orientar e instruir processo de movimentacdo de servidor (lotacao);

Xl - orientar e instruir processe de licenca para mandato classista, atividade politica, mandato eletive e gualificacio
profissional;

Xl - orientar e instruir processo de reintegracao, recondugdo e cessdo;
Xlll - gerir o lotacionograma e o quadro de pessoal;

XV - instruir, qguande for demandada, procedimento administrativo disciplinar com infermagdes contidas no curriculo funcional
de membros e servidores;

XV - instruir processo de desligamento de pessoal;

XV - auxiliar, colaborando com a Unidade de Apolo & Gestao Estratégica, no redimensionamento e plangjamento do quadro de
membros, servidores (efetivos e comissionados) e demais colaboradores, terceirizados ou nao;

XVl - descrever e analisar cargos e funces;

XV - orientar e instruir processo para enguadramento originario;

XI¥ - acompanhar junto & Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional o desempenho de pessoal — anual e especial;
X¥ - efetuar o registro das progressdes funcionais e suas publicacdes no curricule funcional do servidor;

XXI - grientar e instruir processo para alteracdo de jornada de trabalho;

XX - inserir nos registros funcionais o desconto por faltas ndo justificadas;

XX - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;

XXV - planejar e medir indicadores de pessoal;



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

XXV - gerir e sugerir melhorias para o sistema informatizado de gestdo de pessoas;

XXV - anotar no curriculo funcional todas as qualificacoes apresentadas para a classe que o servidor progrediu, mantendo
acervo digital da documentacao;

XXV - anotar no curriculo funcional movimentacdo e lotacdo de membros e servidores, conforme publicacdo em diario oficial;

XXX - acompanhar os servidores e membros em gozo de licenca para posse em cargo inacumulavel, informando a Segunda
Subdefensoria Plblica-Geral quanto 3 proximidade do fim do prazo para retorno ou desligamento;

XXX - realizar checagem e controle do Espelho de Ponto dos servidores da instituicao;

XXX - realizar a contratacdo e acompanhamento dos estagiarios da instituigdo, berm como manter o controle dos termos de
comproemissos de estagiario e de informacées guanto a férias, fim do contrate de estagio e renovacao;

XHXKN - efetuar o registro das progressdes funcionais e suas publicagdes no curricule funcional do servidor;

XXX - registrar irregularidades e inconsisténcias no sistema de ponto e encaminhar mensalmente relatdrio 3 Segunda
subdefensoria Pablica-Geral,

XXX - acompanhar & manter arquivo da folha de ponto encaminhada pelos orientadores investidos:

XXXV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em atoe formal pele Defensor
Publico-Geral.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida

Art. 79. A Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida tem como atribuicdes prover condigdes, acdes e
solugdes gue promovam a satisfacio, sadde integral e bem-estar das equipes de trabalho e gerenciar o clima e cultura
organizacional, visando o fortalecimento dos wvalores institucionais, habitos, estilos de vida, o desenveolvimento de
competéncias, do desempenho e a gestdo do conhecimento, possibilitande gque haja adequacdo do perfil profissional as
necessidades requeridas no exercicio de atividades e resultados do If}rgéiu, competindo-lhe:

| - executar e avaliar acdes de Salde e Seguranca no Trabalho;

Il - registrar & comunicar acidentes de trabalho e agraves & sadde do servidor;

Il - investigar as condigdes de salde e seguranca no trabalho dos servidores;

IV - acompanhar a reinsercio do servidor ao trabalho apds afastamentoe por motives de salde ou disciplinares;

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

Wl - levantar as necessidades de capacitacao;

VIl - instruir & acompanhar a licenga para gualificacdo profissional;

Vil - propor e incentivar praticas que prepiciem a producao e registro de conhecimento entre os servidores;

I - oportunizar e oferecer espacos para compartilhamento e soclalizagdo do conhecimento adquiride entre os servidores;
X - incentivar as capacitagdes em servico baseado na troca de conhecimento e experiéncias entre os servidores;

X1 - encaminhar oficio com o atestado médico do servidor para o orgdo responsavel pela pericia médica estadual;

Xll - coordenar e orientar os procedimentos de apresentacdo de atestades por membros e servidores, analisando os atestados
e decumentos comprobatérios da licenca medica, lactante ou de sadde;

Xlll - dar ciéncia aos membros e servidores de cursos ofertados diretamente para a Defensoria Pdblica, distribuindo chaves de
acesso e codigos gquando for o caso;

XV - arientar e instruir os procedimentos de progressao funcional horizontal e vertical;

XV - informar as progressdes salariais dos servidores efetives anualmente bem come do impacto financeiro do mesmo para
Geréncia de Programacdo e Execucao Orcamentaria em tempo habil a compor o PTA;



XV - elaborar e propor alterag&o dos normativos infralegals gue regulamentam as atividades que lhe compete desenvolver;
XVl - recepcionar e integrar pessoal;

XV - 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 gue forem determinadas em ate formal pelo Defensor
Publico-Geral.

Subsecio
Da Geréncia de Folha de Pagamento

Art. 80, A Geréncia de Folha de Pagamento tem como missdo gerir todas as situactes referentes ao pagamento dos subsidios
dos servidores & membros da Defensoria Plublica do estado de Mato Grosso, bem como de encargos sociais, reembaolso
servidores cedidos, verbas indenizatdrias e outras despesas afins, competindo-lhe ainda:

| - processar a folha de pagamento dos membros e servidores ativos e inativos;
Il - emitir relatorios 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 Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte (Dirf):

IV - transmitir mensalmente informacgdes referentes 3 Contribuic&o Previdenciaria e o Imposto de Renda Retido na Fonte aos
orgdos competentes, e promover as retificacdes eventualmente necessarias;

V- encaminhar Relacdo Anual de Informacao Social - RAIS - & Caixa Econdmica Federal,
Wl - elaborar os calculos de valores das rescisoes de contratos e recolhimentos previstos;

VIl - emnitir relatérios gerenciais de acompanhamento da folha de pagamento no orgamentoe guando demandado pelo Defensor
Pablico-Geral:

Wi - instruir processos relacionados a diferencas salariais de exercicios anteriores;
1% - elaborar calculos de obrigaces patronais dos membros e dos servidores;
X - propor a ampliacdoe, via web, de informacgdes referentes & vida funcional do servidor;

Xl - encaminhar informacdes relacionadas a contribuicdo previdenciaria dos servidores comissionados a Previdéncia Social -
INS5:!

Xl - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal e encargos socials;

Xl - plangjar e avaliar ercamento da despesa de pessoal e encargos socials;

XV - fazer lancamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas no sistema informatizado;
XV - confeccionar a folha de pagamento e encaminhar para aprovacao do ordenador de despesa;

XVI - cancelar pagamentos, guando autorizado por lei ou determinacéo superior;

XV - descontar faltas ndo justificadas, quando autorizado por lei ou determinacio superior;

XVII -cientificar o membro ou servidor, bem como a administracao superior, sobre gualguer erro ocorrido no processamento da
folha gue resultou em pagamentos erréneos bem como as providéncias gue serdo tomadas a fim de sanar as irregularidades;

XX - elaborar e alterar os normatives infralegais gue regulamentam as atividades que |he compete desenvolver;
XX - formalizar o resumo mensal da folha de pagamento para envie a unidade responsavel para empenho;

XXI - transmitir as remessas referentes 3 folha de pagamento;

XX - elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal:

XX - efetuar, quando solicitado ou determinado, calculo de direito funcional de membros e servidores:

XKV - assegurar a realizacdo de procedimentos de descontos em geral na folha de pagamento, guando determinade pela
administracdo superior;



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

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

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

XXV - prestar informacdes e/ou esclarecimentos aos membros, servidores ativos e inativos e demais interessados no gque diz
respeito a matéria da geréncia;

XXIX - propor melhorias para a consolidagde do Sistema de Gestao de Funcional;

XXX - processar a folha de pagamento dos estagiarios;

XXX - encaminhar, tempestivamente, Relacdo Anual de Informacéo Social - RAIS - 3 Caixa Econdmica Federal,

XXX - fazer langamento e conferéncia prévia guanto aocs pagamentos e informacgdes de pessoas no sistema informatizado;
XXX - efetuar o provimento de novos servidores no sistema RH, bem como a insercao destes na folha de pagamento;
XXX - efetuar, tempestivamente, os lancamentos de férias individuais na folha de pagamento;

XXXV - efetuar lancamentos de gratificacGes legais a partir da devida publicagie, respeitada ainda a data do fechamento da
folha de pagamento;

KKKV - elaborar e propor alteracao dos noermativos infralegais que regulamentam as atividades que lhe compete desenvolver;
XXXV - manter planilha de acompanhamentoe mensal dos langamentos realizados em arguivo digital propric;

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

secao IV
Da Coordenadoria de Orgamento, Finangas & Contabilidade

Art. 81. A Coordenadoria de Orgamento, Financas e Contabilidade tem como missao administrar diretrizes orcamentarias,
financeiras e contabeis para assegurar o equilibric orgamentario e financeiro e a correta evidenciagéo do patriménio, direitos e
obrigacdes da Defensoria Publica do Estado de Mato Grossa, competindo-lhe:

| - promover o cumprimento das diretrizes e orientacdes emanadas dos dispositivas legais e infralegais aplicdvels, bem como
do sistermna orcamentario, financeiro e contabil do Estado;

Il - acompanhar a programagio e execugdo das despesas das agdes orcamentarias da Defensoria Pablica;
Il - acompanhar a atualizacao da programacdo orcamentaria e financeira da Defensoria Pablica;
IV - supervisionar & controlar a execucao ercamentaria e financeira;

V - coordenar e orientar a elaboracio da programacdo e a execucdo financeira, promovendo as intervencoes necessarias
guando detectadas tendéncias ou situacdes que comprometam o equilibric das financas da instituicao;

V1 - propor peliticas e praticas de gestdo orcamentaria, financeira e contabil;

VIl - avaliar os riscos orgamentarios, financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigacado, controle e supressao
de tais eventos;

VIl - propor e analisar indicadores & prestar informacgdes gerenciais sobre a efetividade na gestdo orcamentaria, financeira, e
contabil na contribuicdo com os resultados:

I¥ - monitorar e analisar indicadores sobre a efetividade na gestdo financeira e na contribuicdo com os resultados
institucionais;

X - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;

Xl - acompanhar a elaboracdo das demonstracdes contdbeis e relatérios destinados a compor a prestacdo de contas mensal e
anual da Defensoria Pablica:

Xl - acompanhar o cumprimento de prazos de entrega das demonstragbes contabeis e relatdrios de prestagdo de contas
mensal e anual da Defensoria Pablica;



Xlll - coordenar & orientar o registro & a elaboragio dos relatdrios contabeis, assegurando a corregao dos registros no sistema
FIPLAN;

XV - promover & homelegar a conciliacdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
XV - subsidiar a geréncia de contabilidade a efetivar a conciliagdo bancaria da conta corrente;

XVI - coordenar a elaboracao das demonstragdes contabeis e coordenar o encaminhamente dos demais relatdrios destinados a
compor a prestacdo de contas mensal e anual da Defensoria Pablica aos Orgéos de Controle Interno e Externo:

XV - coordenar e acompanhar a conformidade contahil e documental:
VI - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

XX - informar ao Defensor Publico-Geral sobre todos os processos de pagamento recebidos fora do prazo de vencimento que
possam gerar qualguer prejuizo financeiro para instituicio;

X¥ - coordenar & orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normatives infralegals que regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das Normas;

XXl - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicdo de todo e qualguer material ou servico
relacicnados a area de atuacao;

XX - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacio, quando designados oficialmente para tanto;
XX - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuictes inerentes as geréncias da Coordenadoria;
XX - manter atualizados os cadastros da Defensoria Plblica nos drgdos fazendarios municipais, estaduais e federais;

XXV - zelar pela regularidade fiscal da Defensoria Plblica junto 3 fazenda municipal, estadual e federal, tomando as
providéncias necessarias;

XXV - exercer outras atividades compativels com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor
Pablico-Geral.

Subsecao |
Da Geréncia de Programagio e Execucdo Orgamentaria

Art. 82, A Geréncia de Programacdo e Execucdo Orcamentaria tem como missdo moniterar, avaliar e realizar as atividades de
programacdo e execucao orcamentaria, visando a capacidade orcamentaria e operacional da Defensoria Plblica do Estado de
Mato Grosso, competindo-lhe:

| - participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da instituicdo, em conjunte com a Unidade de Apoio & Gestio
Estratégica;

Il - promover a articulac&o dos processos de trabalho da proposta da Lei Orgamentaria Anual (LOA) no ambito da instituicdo,
em conjunto com a Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica;

Il - dar suporte na classificacdo orcamentaria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboragdo da proposta da Lei
Orgamentéria Anual (LOAJ;

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

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

VIl - efetuar ajustes e consolidar a proposta orcamentaria da instituicdo;

VIl - efetuar a conferéncia inicial do orcamento no Sistema FIPLAN, em cada exercicio financeiro;

VIl - prestar informacdes para controle interno & externo sobre a situacdo da execucdo orcamentaria da Defensoria Pdblica;

I¥ - analisar a necessidade, pertinéncia e o tipo da suplementacio orcamentaria, antes da solicitaco de abertura de credito
adicional @ SEPLAN;

X - exercer o controle e acompanhamento da execucdo orcamentaria e financeira ao longo do exercicio financeiro, além dos
pedidos de créditos suplementares, especials, extraordinarios, anulaco ou alteracde de indicador de uso de acordo com a
leqgislacdo vigente:

Xl - proceder ajustes no ercamento da instituicdo, ao longo do exercicio financeire, apds ser feita analise prévia da necessidade
da suplementacio, através da solicitacdo de crédites adicionais e de alteragdo de indicador de uso;



Xl - solicitar liberacdo de blogueio orcamentario,

Xl - consolidar e disponibilizar informagdes e relatdrios gerenciais sobre a execugdo orcamentaria das acdes e programas da
Instituicao;

XV - orientar e acompanhar anualmente as informacées e avaliacdes da execucdo orcamentaria de cada programa e acdo da
Defensoria Pdblica no modulo de Relatério de Avaliagdo Governamental - RAG, do FIPLAN;

XV - fornecer informacdes a Unidade de Apoio & Gestao Estratégica na elaboracdo do Relatdrio de Gestdo Anual;
XV - zelar pela legalidade dos atos relativos & execucdo da despesa da Instituicao;

XV - propor normas complementares e procedimentos padroes relativos & sua area de atuacao;

XVl - emitir Pedido de Empenhe - PED e Empenho Or¢amentario;

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

Subsecao Il
Da Geréncia Financeira

Art. 83. A Geréncia Financeira tem como missdo administrar o pento 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 Pdblica do Estado de Mato Grosso, minimizando o respectivo risco institucional,
competindo-lhe:

| - orientar a elaboragdo da programacdo e da execucdo financeira, promovendo as intervengbes necessarias quando
detectadas tendéncias ou situagdes gue comprometam o equilibrio das financas da Defensoria Pablica;

Il - implementar as politicas e praticas de gestio financeira;

Il - avaliar os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solucées para mitigagao, controle e supressao de tais eventos;
IV - monitorar & analisar os indicadores de efetividade na gestdo financeira e na contribuicdo com os resultados institucionais;
V- identificar e registrar as receitas na unidade orgamentaria;

V1 - acompanhar a execucdo financeira em conjunto com a Geréncia de Programacac e Execucdo Orcamentaria;

VIl - identificar e registrar as receitas na unidade crcamentaria, adotando providéncias para assegurar o repasse em tempo
habil;

VIl - exercer o acompanhamento e controle do fluxo de caixa, adotando providéncias para garantir o equilibrio entre fontes de
recejtas e despesas vinculadas:

I¥ - exercer o acompanhamento e controle da programacde financeira, promovendo intervencdes em situacdes que
compremetem o eguilibric financeiro, reguerendo blogueic orgamentario na hipdtese de frustacdo definitiva de fonte de
receita financiadora das despesas da unidade orcamentaria;

X - monitorar o saldo das contas bancarias:

Xl - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacdo financeira nos limites dos tetos disponibilizados pelo Governo do
Estado:

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

Xl - efetuar a concessao das didrias e adiantamento no sistema FIPLAN;
XV - menitorar o cumprimento das obrigacdes tributarias decorrentes da folha de pagamento;
XV - controlar a execucao financeira, de acordo com as orientactes emanadas do drgao 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 responsavel pela ordenacido de despesa;

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

XV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor



Pablico-Geral.
Subsecao I
Da Geréncia de Contabilidade

Art. B4, A Geréncia de Contabilidade tem como missdo realizar o langamento sistematico e tempestivoe de atos e fatos
financeiros e patrimoniais, por meic da validacdo e consolidacdo dos registros contabeis, gerando a Prestacdo de Contas da
Defensoria Pablica do Estade de Mato Grosso aos érgaos de controle bem como garantir a confiabilidade dos dados contabeis,
dentro da legislagdo, por meio de suas atribuicbes, competindo-lhe:

| - executar, organizar e controlar as atividades, registros e langamentos contabeis;

Il - controlar e analisar os processos pagos, bem como a prestacio de contas de adiantamentos;

Il - solicitar ao Orgéo Contabil Central do Estado a abertura, alteracdo e encerramento das contas bancéarias:

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

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

V1 - realizar a depreciacdo de bens movels no sistema FIPLAN, em colaboracio com a Geréncia de Almoxarifado e Patrimdnio
Mobiliario:

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

Vil - orientar e controlar a execugdo do registro contabil no dmbite da Defensoria Plblica, observando as diretrizes e
orientacées do Orgéo Contabil Central do Estado;

I¥ - proceder & conciliagde e a correta escrituracdo dos bens de consumo e permanente, os exigiveis e realizaveis da unidade
orgamentaria, inclusive, promovendo as agdes necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisdo de
perdas;

X - definir e controlar a execucdo do conjunto de agbes necessarias para regularizar pendéncias de carater contabil, apontadas
pelos Orgdos de Controle, no dmbito da unidade orcamentéria;

Xl - wvalidar & carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldos contabeis, de acordo com a legislacde vigente e
orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estado;

XIl - compatibilizar os débitos registrados com os restos a pagar processados,
Xl - compatibilizar os registros contabels especificos no gue diz respeito a execucdo dos convénios e contratos;

XV - manter o alinhamento das informacoes contabels com os demais sistemas de gestdo plblica, 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 regularizacdo de inconsisténcias ou irregularidade, apontadas pela conciliacdo bancaria;

XVIl - elaborar a Prestac3o de Contas Contabeis Mensal e Anual, observadas as normas pertinentes e as diretrizes do Orgao
Contabil Central do Estado:

VIl - elaborar as demonstragdes contabeis e efetuar o encaminhamento dos demais relatdrics destinados a compor a
prestacdo de contas mensal e anual aos Orgdos de Controle Interno e Externo;

XIX - elaborar balancetes mensais e balangos, conforme o que dispde a Legislacio especifica;

XX - supervisionar o Relatdrio mensal de Contas dos Convénios e Relatorios Trimestrais conclusivos de prestacdo de contas dos
convénios, desenvolvido pela Coordenadoria de Gestao de Convénios e Parcerias;

XX - aprimorar os Mecanismos de Registros Contabeis;
XX - aprimorar o plano de contas e utilizé-lo de acordo com a legislacdo em vigor;

XX - manter organizada toda a documentacao necessaria ao exame dos controles interno e externo, cépias de contratos e
convénios em vigor, bem come a legislacio e as normas regulamentares sobre Tomadas de Contas;

KXV - subsidiar as Tomadas de Contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de despesas e dos demais responsavels por
dinheiro, bens e valores da Defensoria Pablica:



XXV - produzir informactes necessarias, relativas aos encargos sociais e fiscais, para o cumprimento das obrigacdes principais
e acessarias, a Receita Federal do Brasil, aos Estados da Federacdo e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a
entidade a que representa forga da natureza da atividade desenvolvida, nas qualis & obrigada a manter cadastro;

XXV - exercer outras atividades compativels com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor
Pablico-Geral.

Paragrafe dnico. O cargo comissionado de Gerente de Contabilidade somente podera ser ocupado por servider efetive de
carreira com formacde superior na area de ciéncias contabels.

Subsecdo IV
Da Geréncia de Prestacdo de Contas

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

| - analisar as prestacdes de contas dos processos de despesas de diarias e adiantamento;
Il - manter & atualizar planilha de controle:
Il - encaminhar as prestacdes de contas de adiantamentos para analise do ordenador de despesa;

IV - classificar as despesas realizadas de acordo com os sub-elementos de despesas estabelecidos no Manual de Elaboracdo do
FTA/LOA vigente;

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

V1 - analisar a Prestacdo de Contas de adiantamento/suprimento de fundos e providenciar a baixa no sistema informatizado
FIPLAM:

VIl - moniterar e elaborar relatdrios sobre a despesa executada com o maior nivel de detalhamento;
Wil - subsidiar as comisstges de tomada de contas especials instauradas na Defensoria Plblica;

I* - orientar os beneficiarios de didrias e adiantamento, no gue tange ao procedimento de prestacao de contas, conforme as
normativas estabelecidas na legislacao vigente;

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

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

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

SecaoV
Da Coordenadoria de Gestdo de Conveénios e Parcerias

Art. 86. & Coordenadoria de Gestdo de Convénios e Parcerias tem como missao promover o fortalecimento institucional
atraves da elaboracdo, execucdo e prestacao 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 & controlar o processe de execucdo de convénios e parcerias diversas, observando as
diretrizes e metas tragadas para o desenvolvimento da Defensoria Pablica;

Il - apresentar, anualmente, o relatorio 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 gestdc do conhecimento nas atividades de celebragdo, execucdo e prestacdo de contas de convénios,
instrumentos congéneres e parcerias da Instituic&o;

V - acompanhar e supervisionar a elaboracdo, execucdo e prestacao de contas dos instrumentos de convénios, instrumentos
congéneres e parcerias, no ambito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso;

VIl - manter arguives e banco de dados sobre os instrumentos de convénios, congéneres, parcerias e demais documentos deles
decarrentes:;



VIl - disponibilizar informacdes para projecdes de receitas de transferéncias voluntérias por ingresso e acompanhar a
realizacdo das receitas de convénios;

VIl - prestar informacdes relativas aos convénios, instrumentos congéneres e parcerias celebrados pela Entidade;

I¥ - coordenar o registro dos conwvénios, instrumentos congéneres, parcerias e respectivos aditives junto aos sistemas
coorporativos de convénios do Estado e da Unido e aos drgdos de controle;

X - confeccionar projetos e buscar convénios com a finalidade de viahilizar transferéncia de recursos a Defensoria;

Xl - coordenar e orientar a elaboracdo e alteragde, dos normatives infralegais gue regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimente tragado na Norma das Normas;

Xl - confeccionar estudo técnico preliminar & termo de referéncia para aguisicdoe de todo e gualguer material ou servigo
relacionados a area de atuagio;

Xlll - acempanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua drea de atuagde, quando designados oficialmente para tanto;
XV - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicdes inerentes as geréncias da Coordenadoria;

XV - realizar tratativas preliminares e confeccionar minutas de termos de doacio/cessao de bens, monitorando a vigéncia dos
instrumentos;

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

Subsecao |
Da Geréncia de Elaboracio de Instrumentos de Convénios e Parcerias
Art. 87. A Geréncia de Elaboracdo de Instrumentos de Convénios e Parcerias tem come atribuicdes:

| - farmalizar de acordo com as normas do Tribunal de Contas do Estado os procedimentos referentes a convénios, ajustes e
congéneres & respectivos termos aditivos ou de rescisdo e prestacdes de contas, bem como manter arguivo que devers estar a
disposicdo do controle interno e externo, que podera requisita-los a qualguer tempo;

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

ll - promover o cumprimento das normas e rotinas de trabalho, verificande constar o rol de documentos legais exigidos
visando & 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 publicacdo dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias, bem como os termos aditivos nos sistemas
exigidos;

W1 - acompanhar e orientar o proponente & ou cooperante, do inicio a finalizacdo do convénio:
VIl - dar suporte as unidades setoriais da Defensoria Pdblica na elaboracio de proposta de convénios, congéneres e parcerias;

VIl - providenciar o registro dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias e respectivos aditivos junto aos drgdos de
controle;

I¥ - elaborar os relatdrios mensais & 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 pele Defensor
Publico-Geral.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Execucao e Prestacao de Contas de Convénios e Parcerias

Art. 8B, A Geréncia de Execucdo e Prestacdo de Contas de Convénios e Parcerias, compete-lhe:

| - acompanhar a liberacdo de recursos destinados a execugdo de convénios, instrumentos congéneres e parcerias,
Il - acompanhar e dar suporte na execucdo 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 Unido e ou outros sistemas similares, com os dados da execucdo e
prestacdo de contas, do instrumento fermalizado;

WV - elaborar as prestacbes de contas dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias, em conjunto com as areas técnicas
e demais unidades da Instituicdo, encaminhando-as a0 orgdo concedente & ou cooperante;

VI - acompanhar vigéncia dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias no ambite da Instituicdo ou entidade participe;

VIl - acompanhar, junto as dreas executoras, os prazos de execucdo, mantendo-as informadas quanto aos prazos de vigéncia
dos convénios e instrumentos congéneres, pedidos de renovacao e outros atos processuais necessarios;

Vill - acompanhar & controlar a tramitacdo dos processos relacionados com convénios e aditivos junto aos setores internos,
visando atender as exigéncias e agilizar a conclusao destes;

1% - manter atualizade o arguive digital contendo informacdes dos convénios e ocutros ajustes celebrades, garantindo sua
disponibilidade no Portal da Transparéncia;

X - registrar as informagdes referentes 3 execucdo e prestacao de contas instrumentos de convénios, congéneres e parcerias,
no ambito da Defensoria Publica, nos sistemas de Convénio do Estado, da Unido e ou outros sistemas similares;

Xl - analisar as prestactes de contas dos convénios, congéneres & parcerias, bem como da aplicacdo dos recursos, no ambito
da Defensoria Pdblica;

Xl - efetuar a fiscalizagdo dos ates processuais de convénios e seus respectivos aditives, pronunciando-se sobre eventuais
falhas, emissbes ou irregularidades que observar, submetende-as & apreciacdo;

Xlll - emnitir, guando necessario, notificacdo ao proponente ou cooperante para saneamento de irregularidades identificadas na
analise da prestacao de contas, encaminhando inclusive, guando necessario, processo para tomada de contas especial;

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

Secao Vi
Da Coordenadoria Administrativa Sistémica

Art. 89. A Coordenadoria Administrativa Sistémica tem como missdo supervisionar e orientar os processos relacionados ao
patriménic movel e imavel, aos materiais, aos servicos terceirizados, ao transporte, ao apoio logistico, aos documentos e ao
suporte administrative a atividade finalistica da instituicdo, com eficiéncia e eficacia, visando a implementacao dos processos e
atividades da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar o desempenho na prestacio de servicosle transportes, apoio logistico e gestdo do consumo de combustivel;

Il - programar, coordenar e executar os servicos de transporte de pessoas & materiais, atendendo as solicitagtes de membros
e servidores da Instituicdo;

Il - programar a manutencao preventiva dos velculos, bem come fiscalizar a documentacao e apdlices de seguro dos veiculos e
habilitacdo dos motoristas em conjunto com a Geréncia de Transportes;

IV - acompanhar e coordenar o planejamento e uso dos bens de consumo & bens permanentes;
V - acompanhar e coordenar o desempenho da gestio de documentos e de arquivoes da instituicao;

V1 - acompanhar e coordenar o desempenho da prestacdo de servicos terceirizados pela instituicgo, zelando pelo cumprimento
regular e tempestivo das clausulas contratuais pelas empresas contratadas e pela propria instituicao;

VIl - acompanhar e coordenar o regular cumprimento dos contratos de locacdo de bens madveis e imoveis da instituicao,
contribuindo para o aperfeicoamento da gestao e das futuras contratacées pela instituicao;

VIl - planejar reposicao dos materiais de expediente e consumo,;

I¥ - programar a aquisicao de materiais através da solicitacdo de abertura de procedimento licitatdrio para registro de preco;
X - prestar informacdes e assistir a Comissao de Licitacdo/Pregao;

Xl - organizar, coordenar, executar e controlar os servigos de recepcido e armazenagem de materiais;

Xl - organizar, coordenar & controlar a distribuicdo de materiais as unidades solicitantes;

Xl - emitir relatorios para controle de consumo de materiais;



XV - orientar as unidades operacionais, quanto a forma de requisicio e utilizagdo de materials;
XV - organizar & manter o cadastro de bens movels e imowveis da Defensoria Pablica;
XVI - preparar processos de alienacio de bens mavels considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;

VI - controlar, fiscalizar & sugerir novas propostas no que se referir ao patriménio, cargas, transportes, distribuicdo e
controle;

XVl - 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 enguadrem nas atribuicoes do setor;
XXl - acompanhar e coordenar todos os trabalhos executados pelas geréncias gue lhe estao subordinadas;

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

XX - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normatives infralegais gue regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimento tracado na Norma das Normas;

XXV - confeccionar estude técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de todo e qualguer material ou servico
relacionados a area de atuacao;

XXV - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua irea de atuacdo, guando designados oficialmente para tanto,
KXV - planejar, organizar, dirigir, controlar & coordenar as atribuicdes inerentes as geréncias da Coordenadoria;

XXV - exercer outras atividades compativels com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor
Plblico-Geral.

Subsecao |

Da Geréncia de Protocolo e Arguivo de Documentos

Art. 90, As atividades do sistema de protocelo e arguive serao 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 o arguivamente dos documentos no arguive corrente e a transferéncia para o Arguive Intermediaric ou
recolhimento para o Arquivo Permanente;

V - arquivar os documentos no Arquivo Permanente;
V1 - proceder a eliminacdo dos documentos gue ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislacdo vigente;

VIl - orientar a aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental, como o Cdodigo de Classificacdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade de Documentos e formularios padroes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo
de Documentos do Estado;

Vil - acempanhar a atualizagdo do Cdodigo de Classificacdo de Documentos & a Tabela de Temporzlidade de Documentos,
SEMpre que necessario:

I¥ - disseminar normas gue regulam scbre o acerve documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a confermidade
no usa e o sigile 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.

Subsecdo Il

Da Geréncia de Almoxarifade e Patrimdnio Mobiliario



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

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

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

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

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

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

V1 - recusar recebimento dos materiais caso as especificagdes estejam diversas das estabelecidas nos instrumentos citados no
Incise IV, bem como informar a administracdo superior da recusa para gue a mesma tome as medidas adequadas devido a
inexecugdo parcial do contrato;

VIl - realizar a incorporacdo e baixa de bens/materiais no patriménio;
W - realizar a movimentacdo de bens moveis permanentes:;

I¥ - auxiliar & comissao de inventario na elaboracdo de inventario fisico e financeiro dos bens mdveis pertencentes ao drgdo ou
entidade;

X - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patrimbnic maobiligrio, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pelo proprio setor e pela legislagao vigente;

Xl - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido 3
unidade requisitante e ao controle interna e externo,;

Xll - levantar e consolidar a necessidade de aquisico de bens de consumo e solicitar aguisicao;
Xl - realizar a movimentacio de bens de consumo por transferéncia ou doacio;

XV - realizar descarte de bens de consumo obsoletos em conformidade com a legislacdo vigente;
X - realizar medidas de seguranca patrimonial dos bens mdveis da Defensoria Publica:

XVI - realizar, em colaboracao com a Geréncia de Contabilidade, a depreciacio de bens moveis;

VI - produzir relatdrio de meovimentacao patrimonial de bens mdveis a ser encaminhado ao setor contabil, relativo as
entradas, baixas, saldos anteriores, saldos atuais, depreciacdes do mes e acumulada, valores de avaliagdo Inicial ou reducao
ao valor recuperavel conforme legislagdo;

XV - controlar o transito interno de bens maveis;
XIX - promover a redistribuicéo de bens & materiais ociosos;
X¥- formular andalmente o relatorio total de bens da Defensoria Plblica:

XXl - zelar pelo tramite de doacdo de bens movels, exceto guanto as tratativas preliminares e 3 confecgdo do respectivo
instrumento:

XX - controlar a entrada e saida dos materials armazenados no estogue;

XX - zelar pelo armazenamento correto e distribuicdo segura dos materiais;

XXV - informar ac Coordenador os niveis de estogues disponiveis;

XXV - organizar o abastecimento e envio de materiais para todos os nicleos, tanto da Capital guanto do interior do Estado;

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

Subsecao Il



Da Geréncia de Patriménic Imobilidrio e Gestao de Servicos

Art. 92, A Geréncia de Patriménio Imobilidrio & Gestao de Servicos tem como missao realizar a gestdo do patriménio imobiliario
e dos servicos terceirizados, ndo geridos por outros setores administratives da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso,
observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competinda-lhe:

| - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela legislagdo vigente e pele préprio setor em colaboracdoe com a Unidade de Apoio &
Gestdo Estratégica;

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

Il - manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem como controlar e registrar os gastos mensais com aluguel de
imayeis:

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

V - encaminhar sos setores e drgaos responsaveis, com todos os documentos necessarios a efetivacdo da averbacdo na
matricula, guando da realizacao de novas construgdes e ampliacdes da estrutura fisica, em imdveis gue |he estejam afetados;

VI - manter sob sua guarda e responsabilidade copia dos documentos, titulos e processos relativos ao patriménio imavel dos
guais a Defensoria Pdblica detenha o dominio ou posse;

VIl - providenciar as regularizactes documentals imobilirias, fornecendo subsidios para os atos legais relatives ao registro
imobiliario dos imdveis adguiridos ou desapropriados no interesse da instituicdo;

VIl - providenciar/assessorar, perante a municipalidade, o alvara de localizacdo e funcionamento, a imunidade de IPTU dos
imoveis sob responsabilidade da Defensoria Plablica;

1% - realizar o inventario anual dos bens imoveis da Defensoria Publica:
X - auxiliar a comissao de inventario na elaboragdo do inventario fisico e financeiro dos bens imdveis pertencentes ao érgao;

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

Xl - realizar medidas de seguranca do patrimonio imavel da Defensoria Pablica;
Xlll - realizar, em colaboracdo com a Geréncia de Contabilidade, a depreciacdo de bens imoveis;
XV - realizar incorporacao e baixa do patriménio imdvel da Defensoria Pablica;

XV - produzir relatério de movimentagdo do patriménic imdvel a ser encaminhado ao setor contabil, relative as entradas,
baixas, saldos anteriores, saldos atuais, depreciacbes do més e acumulada, valores de avaliacao inicial ou redugde ao valor
recuperavel conforme legislacao;

XV - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a prestacdo dos servicos néo geridos por outras
geréncias da Defensoria Plblica, conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela legislagio vigente e pela
prépria geréncia;

XVl - levantar, consolidar a necessidade de aquisicdo e realizar gerenciamento referente a servicos gerais, de limpeza, de
jardinagem, de recepcdo, de copeiragem, de seguranca, de vigilancia, entre outros, e solicitando contratacao;

XV - manter guadre atualizado dos locais, dimensdes e guantitative de mao de obra necessarios & execucdo dos servicos
terceirizados, incluindo agueles prestados por reeducandos contratados sob regime da Lei de Execugio Penal;

XIX - gerir o consumo de agua, energla elétrica e telefonia fixa e movel de todos os ndcleos da Defensoria Pablica 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;

XXl - acompanhar o ligamento e desligamente de energia elétrica, bem como manter arguive digital das unidades
consumidoras de energia dos imdveis sob responsabilidade da Defensoria Pablica;

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

Subsecdo IV



Da Geréncia de Relacionamento e Suporte aos Nicleos da Defensoria Plblica

Art. 93. A Geréncia de Relacionamento & Suporte aos Nicleos da Defensoria Pablica tem comeo missdo realizar o primeiro
atendimento as demandas advindas dos Nlcleos da Defensoria Pdblica da regido metropolitana da capital e do interior do
Estado de Mato Grosso, observados os reqguisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe especialmente:

| - oferecer assisténcia aos Nicleos da Defensoria Plblica 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 solicitactes de suporte as atividades
desenvolvidas pelos nldcleos da Defensoria Plblica 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 legislacdo vigente e pelo proprio setor;

IV - apresentar dados e prestar informactes 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 buscande o atendimento;
VI - prestar informacoes requeridas pela Administracdo Superior;
VIl - providenciar a emissao 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 apds aprovacio do Defensor Plblico Geral;

1% - elaborar relatdrios de troca e aquisicdo de bens mdveis e imdveis solicitados pelos Coordenadores dos Nicleos;

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

Subsecdo v
Da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico

Art. 94, A Geréncla de Transporte & Apolo Logistico tem como missdo gerenciar o desempenho na prestacdo de servigos de
transporte & apoio logistico da Defensoria PUblica, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade,
competindo-lhe:

| - gerir e prover servicos de transporte e logistica, propondo selugdes para conciliar os métedos de trabalho nas diferentes
regides de atendimento;

Il - gerir o uso, a conservacio e a legalidade da frota da Instituicdo, prapria ou locada;
Il - realizar controle das escalas de servigos;

IV - monitorar as informacdes de abastecimento de combustivel;

W - levantar & consolidar @ demanda de consumo de combustivel do drgdo;

V1 - manter cadastro atualizado da frota de veiculos proprios e terceirizados do drgao;

VIl - gerir e fiscalizar os contratos de combustivel, lavagem e locacdo de veiculos da instituicdo, guando formalmente
designado para tanto;

Vill - realizar o transporte de bens moveis diversos, equipamentos e materiais, assim como o deslocamento de servidores e
Defensores Pablicos;

1% - zelar pela conservacdo e manutencdo dos veiculos oficials, comunicando ao Diretor Geral as falhas verificadas, bem como
solicitar os pertinentes reparos:

X - informar ao Diretor Geral a necessidade de aguisicdo de novos veiculos para a frota da Defensoria Plblica;
Xl - promover e fiscalizar o recolhimento diarie dos veiculos em local apropriado;

Xl - acompanhar o vencimento e contratacao de seguro civil, licenciamento e segure obrigatdrio da frota propria da
Defensoria;

Xlll - executar tarefas relacionadas a conducdo adequada de veiculos oficials;



XV - realizar o transporte de documentos e processos a outros drgdos plblicos ou privados, ou a outros drgdos da propria
Defensoria Pdblica, mediante registro de protocolo;

XV - zelar pela conservacdo e manutencdo dos veiculos oficiais, comunicando ao Diretor Geral as falhas verificadas, bem como
solicitando os pertinentes reparos,;

XV - fiscalizar a validade da habilitacdo dos motoristas e servidores que dirigem a frota de veiculos da Defensoria Plblica;
XV - verificar in loco os servigos de manutencdo, nos casos de dividas suscitadas;

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

secao VIl
Da Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos

Art. 95. A Coordenadoria de Aguisictes e Contratos, como unidade de administracdo sistémica, tem como missao coordenar e
promover as aguisicoes e contratacdes de bens, servigos e obras, bem como acompanhar a execucdo dos contrates dos guais
a Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso for parte, de acordo com as prioridades, padroes e parametros legais
estabelecidos, contribuindo corm as rotinas e resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretrizes, conhecimentos praticos e tedricos, & normas de aquisictes e contratos na instituicao e
propor melhorias nos processos setorials;

Il - promover orientagdo e exercer o acompanhamento e controle do cumprimento de normas e procedimentos gue regulam o
sistema de aguisicdes e contratos na organizacdo, bem como atuar sobre anomalias;

Il - diagnosticar necessidades de melhorias dos meétodos, no ambito administrativo, aplicados em licitagdes e aguisices de
bens ou servicos;

IV - consolidar e disponibilizar informacdes para os orgaos de controle interno e externo, Ministério Pdblico e érgdos do
|udicidgrio e propor medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

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

V1 - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicdes inerentes as geréncias da Coordenadoria;
VIl - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracio do Plano Anual de Agquisictes da Defensoria Pablica;
VIl - coordenar e orientar a gestdo do Plano Anual de Aquisicies e acompanhar a execusdo dos contratos da instituicao;

I¥ - orientar a execucdo do plano de aguisicées, conforme necessidades da instituicdo, padrdes e normas estabelecidas, junto
ao setor técnico competente;

X - manter meios de informacao e de orientacio para elaboracio do plano de aquisicdo;

Xl - recepcionar todos os processos gue visam aquisicdo, devidamente instruidos com o Estudo Técnico Preliminar propondo
adequactes se constatada a necessidade, devolvendo o processo ao setor requisitante, se for o caso

Xl - utilizar o estudo técnico preliminar elaborado pela area técnica competente ou setor demandante, a fim de subsidiar os
processos de aguisicdo ou registro de precos;

Xlll - recepcionar e convalidar Projetos Basicos ou Termes de Referéncia, orientando as unidades nos ajustes requeridos;

XV - coordenar & orientar a elaboracido dos Termos de Referéncia e Projetos Basicos, com base nos Estudos Téchicos
Preliminares elaborados pela area técnica competente ou setor demandante, devidamente aprovados pela Autoridade Superior
competente:;

XV - coordenar os procedimentos de aguisicdo por inexigibilidade ou dispensa de licitacéo;
XVI- coordenar e acompanhar a elaboragdo de justificativas acerca de dispensa ou Iinexigibilidade;
XVl - coordenar a fase interna do procedimente de licitac3o para todas as modalidades previstas legalmente;

XV - recepcionar o processo administrative, devidamente autuado com reserva orgamentaria e autorizacao para abertura de
procedimento licitatdrio, formalizando-o, na forma e condicdes estabelecidas na legislacio federal e estadual especificas;

XX - identificar e propor gual modalidade licitatéria, em conformidade com a legislacdo gue rege a matéria, atende ao
interesse publice na situacio concreta, submetendo a apreciacdo da autoridade superior;



XX - acompanhar, orientar e avaliar a elaboracdo de minuta de edital e seus anexos, tempestivamente;

XX - coordenar, acompanhar, supervisionar as publicacdes (avisos, resultados, retificacdes, etc.) relativas aos procedimentos
licitatarios no sitio da Defensoria Plblica e Diario Oficial;

XK - informar-se junto & Comissdo de Licitacdo/Pregao acerca do andamento da fase externa do processo de licitacdo, visando
ao acompanhamento dos prazos para temada de decisdo guanto & repercussao nos procedimentos administrativos;

XX - repassar ao Presidente da Comissdo de Licitaco ou ao Pregoeiro as solicitagdes de terceiros, inclusive Tribunal de
Contas, acerca dos julgamentos & de decisbes tomadas na sessdo publica para apresentacio de justificativas;

XXV - recepcionar os processos licitatérios advindos da Comiss&o de Licitacdo/Pregao com as respostas concedidas aos
pedidos de esclarecimento cu impugnagdo gue propde alteragde do edital, bem como a minuta do adendo proposto pela area
técnica para encaminhamento a Autoridade Superior, em se tratando de alteracio substancial, para autorizacio superior.

XXV - acompanhar e avaliar permanentemente as atualizacdes realizadas referentes ao cadastro de fornecedores;

XXV - propor & manter mecanismos de registro e coleta de informacgdes sobre precos de referéncia a serem utilizados nos
processos licitatarios;

XXV - coordenar a realizacdo dos orcamentos estimados, apresentados em planilhas de guantitatives e preces unitarios dos
bens ou servigos a serem adquiridos atraves de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, com o auxilio da area técnica
responsavel ou do setor solicitante;

XXV - orientar, coordenar & supervisionar a Central de Cotacoes da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso;

XX - expedir Ordem de Cotac&o em procedimento proprio, enumerada, com enderecamento ao Servidor Pdblico responsavel,
com prazoe de execucdo, com a classificacde do documento e informacgdes minimas para elaboracio do Relatdrio de Pesquisa
de Preco;

XXX - classificar o procedimento de Ordem de Cotacdo para modalidade Pregdo, no Sistema de Protocolo da Instituicdo, como
sigiloso e credenciar os drgdos de controle interno e aqueles que tenham necessidade de conhecé-lo, nos termos do art. 25,
§12 da Lei n2 12.527/2011;

XXX Nos casos em que a Autoridade Superior competente determinar que seja atribuido Grau de Sigilo ao Relatdrio de
Pesquisa de Preco, fazer constar expressamente os seguintes elementos na Ordem de Cotacdo ou em manifestacdo no
procedimento:

a) Assunto sobre o qual versa a informacao;

b} Fundamento da classificacdo, observados os critérios estabelecidos no art. 24, §12, §42 e §52 da Lei n® 12.527/11 e art. 15,
§12 do Decreto Federal n2 10.024/2019:

c) Indicagdo do prazo de sigilo, estabelecido para o fim da fase de lances do Pregao Presencial ou Eletrdnico;
d} Identificacdo da autoridade que a classificou.

XXXl - coordenar as aguisicdes mediante Ata de Registro de Pregos, dispensa ou inexigibilidade, com o cadastro das
aguisicies no sistema administrative e controle setorial;

XXX - coordenar e acompanhar a emissdo ou cancelamento das ordens de servigo e de fornecimento, observando-se a
restituicao dos saldos de valor e guantitative cadastrados, nos termos do inciso anterior;

XXX - acompanhar a emissao de ordens de servico & de fornecimento & encaminha-las a Coordenadoria Administrativa
Sistémica, para as providéncias guante ao atesto e pagamento;

KXV - propor adesdo & Ala de Registro de Precos, quando esta atender 3 demanda especifica da instituicdo;

XXXV - informar, ao Orgéo Gerenciador da Ata de Registro de Precos, as ocorréncias referentes as penalizacdes aplicadas pelo
drgdo ou entidade participante do registro de precos;

XXXV - coordenar os atos necessarios a concessao ou indeferimento de adesdo a Ata de Registro de Precos da Defensoria
Piablica, quando solicitado por outro Orgao:

XHEXVII - coordenar o cadastro & o controle do guantitativo de adesdes autorizadas, com o envio de informacdes ao Aplic-
TCE/MT;

XKXIX - coordenar a elaboracdo e formalizacdo dos contratos, aditives, apostilamentos e demais pecas contratuais;

XL - coordenar o monitoramento da vigéncia dos contratos, acompanhando os fiscais ou outros responsaveis pela execucao



fisica ou financeira dos contratos, por intermédio da Geréncia de Contratos;
XLl - acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a adogdo de providéncias legais;

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

XLII - exercer o acompanhamento e controle do cumprimento das disposic@es contratuais e propor a adogdo de providéncias
legais que se fizerem necessarias, na hipdtese de inadimplemento, baseada nas informacdes devidamente fundamentadas,
dos fiscais de contrato:

XLV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificacio, apuracdo de responsabilidades e definicdo de
penalidades de fornecedores por descumprimento contratual;

XLV - dar suporte e orientar os fiscals de contratos em conjunto com a geréncia responsavel;
XLVI - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando designados oficialmente para tanto;
XLV - efetuar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicdo, previsao;

XV - informar a Diretoria Geral, a Secretaria Executiva de Administragdo e ao Defensor Publico-Geral & ao drgao central do
Sistema de Controle Interno guaisguer irregularidades ou suspeita de irregularidades ocorridas durante a realizacdo de
guaisquer procedimentos licitatorios;

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

L - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solucdes para mitigacdo, 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 encaminhades pela Unidade de Controle Interno pelo Defensor
Publico Geral;

LI - disponibilizar as informacdes e arquivos de documentos necessarios para alimentacdo do Portal Transparéncia e Sistemas
de Orgaos de Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

LIV - expedir informacdes e relatorios sobre as licitactes de aquisicoes de bens e servicos a Coordenadoria de Orcamento,
Finangas e Contabilidade, a fim de consolidar informacdes do balancete mensal e balanco geral da Defensoria Pablica;

LV - coordenar e orientar a elaboracao e alteracdo, dos normativos infralegais gue regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimente tragado na Norma das Normas;

LVI - emnitir atestado ou certiddo requeridos por empresas quanto a execugdo de servigos e fornecimento de materiais ou bens;

LIl - coordenar as aguisicdes mediante Ata de Registro de Pregos, dispensa ou inexigibilidade, com o cadastro das aquisicdes
no sistema administrativo e controle setorial;

VIl - coordenar e acompanhar a emissdoc ou cancelamento das ordens de servico e de fornecimento, observando-se a
restituicao dos saldos de valor e guantitative cadastrados, nos termos do inciso anterior;

LX1X% - acompanhar a emissao de ordens de servico e de fornecimento e encaminha-las & Coordenadoria Administrativa
Sistémica, para as providéncias guante ao atesto e pagamento;

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

Subsecao |
Da Geréncia de Compras

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

| - planejar, elaborar, organizar & gerir o Plano Anual de Aguisicdes da Instituicdo, sob coordenacdo da Coordenadoria de
Aguisicdes e Contratos, bem coemo auxiliar sua execucao, conforme necessidades do If}rgéiu, padroes e normas estabelecidas;

Il - realizar pesquisas de guantitative de bens e servigos [unto aos setores responsavels, a fim de subsidiar os processos de
intencdo de registro de precos;



Il - repassar a Coocrdenadoria de Aguisicdes e Contratos, bem como & Geréncia de Licitacdes, os guantitativos de bens e
servicos necessarios para suprir a demanda da Defensoria Plblica;

IV - receber todos os processos gue visam aquisicdo 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 adeguacoes guando necessario;

V1 - efetuar aguisicdo direta de bens ou serviges, nos termos dos incisos 1 e I, art. 24, da Lei n2 8.666/93, evitando
fracionamento de despesas, estando o limite financeiro legal vinculado ao sub-elemento da despesa;

Vil - providenciar orcamento estimado em planilhas de gquantitativos e precos unitarios dos bens ou servicos a serem
adguiridos atraveés de dispensa ou inexigibilidade, com o auxilio da area técnica responsavel ou do setor solicitante, guando
determinado pela Coordenadoria de Aguisicées e Contratos;

VIll - realizar o cadastramento das dispensas de licitagdo por diminuto valor (compra direta) no sistema administrative;

XI¥ - 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 & assim sucessivamente até gue sejam
preenchidos os requisitos para aquisicdo do bem ou servico,;

X - encaminhar o procedimento, autuado com os orcamentos, ao ordenador de despesa;

Xl - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a Geréncia de Licitacao, sob a coordenacio da
Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos;

Xll - encaminhar & Coordenadoria Administrativa Sistémica as Ordens de Fornecimento e de Service contendo o quantitative,
precoe unitario, descricdo e o prazo de entrega dos bens/materiais ou servicos adguiridos, para fins de acompanhamento;

Xl - devolver ao Coordenador a solicitacdo de aguisicdo que demande licitacdo,
XV - manter atualizados os saldos das Atas de Reqgistro de Preco, realizando o acompanhamento dos quantitativos utilizados;

XV - realizar o cancelamento das Ordens de Fornecimente e de Service quando determinado pela Autoridade Superior
competente e dar ciéncia aos interessados, observando-se a restituicdo dos saldos de valor e guantitative cadastrados;

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

Pardgrafe Onico. O planejamento, elaboracdo e organizacdo do Plano Anual de Aguisicdes, que trata o inciso |, devera ser
realizado por Comissdo especialmente designada por Portaria para essa funcdo, presidida pela Geréncia de Compras, com a
participacao de servidores das areas técnicas correspondentes.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Licitacoes

Art. 97, A Geréncia de Licitactes tem como missdo executar as atividades necessarias ao cumprimento do plano de aguisicoes,
possibilitando o provimento de bens e servicos gue atendam as necessidades e planos de trabalho institucionais, competindo-
Ihe:

| - acompanhar a fase interna e externa da licitagao;
Il - cumprir determinagdes previstas em Leis Federals e Estaduais de Licitages e Contratos e outras legislagbes vigentes;

Il - aderir & Ata de Registro de Precos de outros drgdos, quando esta atender & demanda especifica da instituicao, conforme
autorizacdo prévia do Ordenador de Despesas;

IV - executar os atos necessarios a concessdo de adesdo a Ata de Registro de Pregos da Defensoria Publica, ou o
indeferimento, quando solicitade por outro drgdo, conforme autorizacio prévia do Ordenador de Despesas;

V- executar o cadastro e o controle do quantitative de adesdes autorizadas;
W1 - realizar o envio das adesdes autorizadas ao Aplic-TCE/MT imediatamente:

VIl - informar & Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos, & Diretoria Geral, & Secretaria Executiva de Administracio do
Defensor Pablico Geral & ao drgdo central do Sistema de Contrele Interno quaisquer irregularidades ou suspeita de
irregularidades ocorridas durante a realizacgo de guaisquer procedimentos licitatérios;

VIll - erganizar & manter atualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a Geréncia de Compras, sob a coordenacao



da Coordenadoria de Aquisicbes e Contratos;

I¥ - realizar pesguisa de precos na fase interna do procedimento licitatério e, quando se fizer necessario, na fase externa, na
coordenacdo da Coordenadoria de Aguisictes e Contratos, sob demanda da Comissdoc de Licitacdo/Pregao, gquando
determinado pela Coordenadoria de Aguisicées e Contratos;

X - providenciar orcamento estimado em planilhas de guantitatives e precos, unitarios e total dos bens ou servicos a serem
licitados, quando determinado pela Coordenadoria de Aquisicoes e Contratos;

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

Xl - sugerir, formalmente, adequacoes técnicas aos Termos de Referéncia/Projeto Basico, elaborados pela area técnica
responsavel ou seter solicitante, visando a conformidade com a legislacdo, antes da realizacdo do precedimento licitatdrio;

XIll - elaborar as minutas de edital, carta convite e demais modalidades licitatorias, bem como os seus anexos, conforme
legislacdo em vigor, e remeter a autoridade superior ou a gquem este delegar, apds a Assessoria Juridica Sistémica para analise
e emissdo de parecer técnico-juridico:

XV - Receber da Coordenadoria de Aguisicées e Contratos as informagdes oriundas da Comissao de Licitacdo/Pregao referente
as respostas concedidas aos pedidos de esclarecimento ou impugnacao que propdem alteracio do edital, bem como a minuta
do adendo proposto pela area técnica para encaminhamento a Autoridade Superior, em se tratando de alteracio substancial,
para autorizacdo superior;

XV - anotar e acompanhar os agendamentos junto & Comissao de Licitacdo/Pregéo para sessao pablica do certame;

XV - providenciar publicactes relativas a licitaces (aviso, retificagdes, resultados, etc.) no DOE, sitio da Defensoria Publica,
jornais de ampla circulacdo, quando a modalidade o exigir, e mural da Defensoria guando for adotada a modalidade convite;

XV - publicar o resultado, a hemologacdo e a adjudicacdo do certame, bem como o extrate das Atas de Registro de Precos
celebradas pelo ['Jrgéc-;

XVl - encaminhar para publicacdo na imprensa oficial o ato de declaracdo de dispensa ou inexigibilidade;

XX - 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 orientacdo da Administracdo, nos termos
do art. 15 §22 da Lei n? 8.666/93;

X¥1 - Comunicar & Autoridade Superior o vencimento das Atas de Registro de Pregos, sob a coordenacdo da Coordenadoria de
Aguisicoes e Contratos:

XXl - organizar e manter atualizado o cadastro de empresas impedidas de licitar, pedendo, para isto, se utilizar do registro
existente no ambite da Administracdo Pablica Estadual para a informagdo da Comissdo de Licitacdo/Pregdo, sempre gue
solicitar;

XX - auxiliar na preparacao de documentagdo para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

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

Paragrafo Unico. Na insuficiéncia de informacdes necessarias para a confeccdo do Termo de Referéncia/ Projeto Basico, de gue
trata o inciso Xl, a Geréncia de Licitagdes ira diligenciar junto & drea técnica responsavel ou ao setor solicitante para
complementacdo.

Subsecao I
Da Geréncia de Contratos

Art. 98. A Geréncia de Contratos tem como missao proceder a formalizacdo dos contratos e suas alteracdes, observando a
legalidade & os prazos de vigéncia, bem como orientar os fiscals de contrato guanto aos instrumentos que asseguram a
execucdc 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 alteracées, quando verificar necessidade ou for



provocada;

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

IV - acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a adocdo de providéncias legais;

V - lancar contratos, aditivos e alteracées em planilhas de controle, no sistema administrativo, no site da instituicao e no Aplic-
TCE/MT guando necessario;

VI - promover o cumprimento tempestive de direitos da administracdo em relagdo a terceiros e exercer a responsabilizacio
contratual ou extracontratual, nas hipateses em que couber:

VIl - instruir processos de reajustes e revisdo contratuals, promovendo a verificacao da vantajosidade das alteracées a serem
celebradas:

Vill - dar publicidade & celebraco de contratos, aditamentos e alteragdes por meio de publicacdo no Diario Oficial;
I* - monitorar a vigéncia dos contratos e providenciar os aditamentos e alteracoes;

X - acompanhar o cumprimento das disposicoes contratuais e propor a adocdo de providéncias legais que se fizerem
necessarias, na hipdtese 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 execucdo do contrato;
Xl - analisar e validar os requerimentos de prorrogacao de contrato, bem como os requerimentos de acréscimos e supressoes;
Xl - manter sob a guarda os contratos originais respeitando os prazos previstos na tabela de temporalidade do Estado;

XV - elaborar e enviar notificacées e penalidades aos contratados, sempre gue determinado por autoridade competente ou
guando demandado pelo fiscal do contrato, na impossibilidade deste;

XV - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacdo e aplicacdo de penalidades a contratada, em casos de
descumprimento contratual, nos termos da legislagdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para
apuracdo das faltas, bem comao fazer o acompanhamento de seu andamento;

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

XVl - manter atualizado o arguive digital contendo informacdes dos contratos celebrados, garantindo sua disponibilidade no
Portal da Transparéncia;

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

Secao VI
Da Coordenadoria de Tecnologia e Informacgao

Art. 99. A Coordenadoria de Tecnologia da Infermacdo temn como misséo prestar servicos de Tecnologia da Informacao - Tl em
conformidade com a politica de Tecnologia da Informacao da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - propor plancs, programas e projetos na area de Tecnologia da Informacdo, alinhados aos objetivos estratégicos da
Defensoria Publica:

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

Il - propor e conduzir a Politica de Seguranca de Tecnologia da Informacdo e o tratamento dos dados e das informacdes,
considerando a gestao de riscos de Tl a gestio de ativos de TI;

IV - coordenar o desenvolvimento, manutengdo e customizacao dos sistemas de informagdes computacionais da Defensoria
Pablica:

V - coordenar o gerenciamento da conformidade e efetividade na prestacdo e gualidade da entrega de servigos de Tl e das
soluctes contratadas junto a terceiros concernentes a area de TI;

V1 - coordenar a efetividade dos processos de desenvolvimento, customizacio, manutencdo e implantacao de sistemas de
informacgdes computacionais junto as coordenadorias/nicless demandantes da Defensoria;

VIl - coordenar o gerenciamento da efetividade nos processos e na entrega de soluces de banco de dados, seguranca de
tecnologia da informacaoe, sistemas de inteligéncia, infraestrutura e portal intranet e internet concernentes a TI;



Vill - propor e manter a infraestrutura de TI requerida para disponibilizagdo de software base, hardware e comunicacdo, que
integram o pargue tecnolégico da Defensoria Pablica, gue atendam as demandas operacionais dos usuarios e o processo de
contingéncia, seguranca e redundancia dos dados e informacgdes;

1% - coordenar a prospeccao de inovacies e solucdes tecnoldgicas de desenvelvimento, servicos, seguranca de tecnologia da
informacao, processos, projetos, software base e qualidade no ambito da T1;

X - coordenar o atendimento a demanda e a efetividade na prestacao dos servicos de suporte técnico aos usuarios de Tl da
Defensoria Pablica;

Xl - coordenar e manter a gestao sobre solucdes, bens ou servigos executados por forga de convénios, contratos e terceiros,
possibilitando a regularidade na execucdo e prestacdo de contas, conforme legislacdo gue regula sobre tal processo;

Xl - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servicos de telefonia e impressdo dentro da Instituicao;

Xl - acompanhar o recebimento de bens/materiais junto a Geréncia de Almoxarifado dos materiais que exijam conhecimento
técnico da area de Ti;

XV - gerenciar o ambiente virtual no que diz respeite a infraestrutura, novas tendéncias tecnoldgicas e funcionalidade do sitio
da Defensoria Plblica, fornecendo acesso aos setores responsavels por alimentar o site com noticias e informacdes;

XV - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normatives infralegals que regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimente tragado na Norma das Normas;

XV - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicdo de todo e qualguer material ou servico
relacionados a area de atuacio;

XVl - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando designados oficialmente para tanto;
XV - planejar, organizar, dirigir, controlar & coordenar as atribuices inerentes as geréncias da Coordenadoria;

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

Subsecao |
Da Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informacao

Art. 100, A Geréncia de Sistemas de Tecnologla da Informacdo tem como missao administrar a producdo e a manutencgao de
aplicativos computacionais de negocio, de acordo com as necessidades, prioridades e objetivos estratégicos estabelecidos,
competindo |he:

| - gerenciar e promover a execucdo das politicas, planos e diretrizes de Governanca de T1, a gestio e operacio de TI
relacionadas a sua area de atuacdo, mantendo o alinhamento na estruturacdo e implementagdo das rotinas operacionais aos
ohjetivos estratégicos estabelecidos no ambiente de Governanca de TI:

Il - desenvolver, manter, customizar e implantar softwares e servicos de sistema de informacdo computacional de carater
transacional e gerencial, observando os requisites de seguranca e gualidade, tal como as prioridades e o alinhamento
estratégico;

Il - gerenciar a efetividade nos processos de desenvolvimento, manutencdo, customizacdo e Iimplantacdo de servigos de
sisternas de informactes computacionais:

IV - gerenciar e operacionalizar a conformidade e efetividade nos processes de desenvolvimento, manutengdo, customizacdo e
implantacdo de solugdes de servigos de sistemas de informacdes computacionais de carater transacional, gerencial, de
inteligéncia institucional e servicos de portal institucional em padréo intranet e internet;

V - prospectar e prover apoio & prospeccio de inovagdes tecnologicas e solucdes concernentes a sua area de atuacao,
envolvendo as unidades responsaveis pelas especificacbes das demandas de negdcio que requeiram aporte de recursos
tecnoldgicos;

V1 - dar suporte juntamente com a area de Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informacdo e demals partes
interessadas, da definicdo de recursos necessarios a implantacdo dos sistemas corporativos, inclusive na analise de impacto
na rotina, no ambiente, na prestacao de servico e resultados da Defensoria Plblica;

VIl - gerenciar & manter a conformidade na prestacéo e qualidade da entrega de servicos e solugdes no ambiente interno e
contratado junto a terceiros inerente a sua area de atuacao;

Vill - prospectar solucdes de software e servicos selorials;



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

Subsecao Il
Da Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologla da Informacgdo

Art. 101, A Geréncia de Atendimento e Suporte Técnico em Tecnologia da Informacao tem como missao prover suporte aos
usuarios dos serviges de tecnologia, promover a gestdo do atendimento & monitorar a disponibilidade e efetividade dos
servigos junto ao ambiente de produgdo, possibilitando o atendimento das necessidades e resultados do f}rgéu, competindo
Ihe:

| - gerenciar e promover execucdo das politicas e diretrizes de gestio de tecnologia da informacéo relacionadas a sua area de
atuacao, mantendo o alinhamento na estruturacio e implementacao das rotinas e do plano setorial de trabalho;

Il - propor & manter modelo de suporte em servigos de Tl adequado as demandas ndo funcionais da organizagdo, aos padrdes
de servicos & normas estabelecidas;

Il - apolar prospeccao e prospectar inovacdes tecnoldgicas e solugdes de gestdo de servicos de T,
IV - disponibilizar servigos de atendimento e suporte técnico demandade pelos usuarios de Tl em visdo proativa e reativa;

V - inspecionar e exercer acompanhamento e controle de servigos de comunicacdo, manutengde de ativos de estrutura logica
e pargue computacional da organizacdo externo ao Data Center;

VIl - exercer o monitoramento e controle dos servigos de Tl disponibilizados ao usuarios;

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

Secdo IX
Da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica

Art. 102, A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, drgdo de administracdo sistémica, tem como missdo coordenar e atuar na
analise, desenvolvimento e execucdo de projetos de engenharia, arguitetura e instalagdes, bem como fiscalizar obras e
servicos de engenharia, de forma a atender as necessidades de construgdo, manutengdo e conservacio de edificios proprios e
dependéncias locadas pela Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - prestar assisténcia aos orgaos de execucdo e auxiliares da Defensoria Pdblica quando envolver conhecimentos técnicos nas
areas de engenharia e arguitetura no gue diz respeito as instalactes ocupadas pelos érgdos;

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

Il - favorecer a adeguada ccupagdo e ambientacdo do espaco fisico das edificacdes da Defensoria Plblica;

IV - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificacées de imdveis de sua responsabilidade;
W - procurar imaveis que se adequem as necessidades da Defensoria Pablica, quando assim determinado:

WVl - participar da recepcdo de bens/materiais em conjunto com a Geréncia de Almoxarifade guando do recebimento de
materiais que exijam conhecimento técnico;

VIl - proceder a manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens mdveis e imdveis da Instituicdo;

Vill - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servicos de instalacdo hidraulica, elétrica e outros,
dentro da Instituicao;

I¥ - efetuar o planejamento e a elaboracdo de projetos, bem como a execucdo de suas especificacdes e fiscalizar as reformas,
ampliactes e construgdes de prédios da Defensoria Plblica, no gue se relaciona com a Engenharia e a Arquitetura;

X - elaborar projeto para readequacao dos espagos fisicos existentes nas dependéncias da Defensoria Pablica, inclusive no
tocante as instalacdes elétricas e de climatizacdo do ambiente;

Xl - manter o cadastro atualizado de todos os prédios utilizados pela Defensoria Plblica, inclusive agueles alugados ou cedidos,
com relatorio descritivo das instalacdes elétricas e hidraulicas, da estrutura e fundagao, quando possivel;

Xl - proceder & vistoria prévia 3 locacdo, aquisicdo, permuta, cessio ou alienacio de imdveis, mantendo, inclusive, registro
fotografico do local:

Xlll - providenciar as adaptacdes necessarias nos prédios da Defensoria Plblica;



XV - coordenar a conservacao das areas verdes presentes nos imoveis de propriedade ou uso da Defensoria Plablica;
XV - orientar e analisar os Projetos de Paisagismo de interesse da Instituicdo;
XVI - desenvolver os desenhos técnicos referentes aos projetos executives de Arguitetura e Engenharia;

VI - zelar pela guarda, em meio impresso ou digital, de tedos os Projetos de Arguitetura, Engenharia, Paisagismo ou afins, de
interesse da Defensoria Plblica;

XVl - providenciar, junto ao Corpo de Bombeiros do Estado, a emissao de Alvara de Seguranca contra Incéndio e Panico;

XX - confeccionar projeto de Seguranca contra Incéndio e Panico elencando os preventivos (extintores, hidrantes, sinalizacdes,
etc) necessarios nas instalacoes da Defensoria Pablica;

XX - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normatives infralegals que regulamentam as atividades que lhe
compete desenvolver, observando o procedimente tragado na Norma das Normas;

XXl - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicdo de todo e qualguer material ou servico
relacionados a area de atuagio;

XX - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, guando designados oficialmente para tanto;
XX - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuices inerentes as geréncias da Coordenadoria;

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

Paragrafo Onico. Os Assessores de Infraestrutura Fisica, vinculados a Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, tem como fungao
assessorar os trabalhos da respectiva coordenadoria e geréncias subordinadas, nos assuntos de projetos estruturals e de
manutencao, cbras e reformas de estrutura fisica, bem como executar outras atribuicoes afins que |he forem determinadas
pelo Coordenador de Infrasstrutura Fisica.

Subsecao |
Da Geréncia de Projetos Estruturais

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

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

Il - acompanhar os processos de aprovacao dos projetos nos drgdos competentes gue os solicitarem, bem como providenciar as
documentacdes necessarias para incorporar as edificacdes ao patrimdnio da Defensoria Plblica;

ll - fiscalizar a execucdo das cbras, elaborar relatdries técnicos, manter atualizada a documentacdo de obras executadas e
documentar todas as alteragbes ocorridas nas dependéncias da Defensoria Plblica;

IV - prestar consultoria na elaboracdo de editais e contratos referentes a servicos de engenharia, construgdo, reforma e
manutencao de edificacdes e instalacoes;

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

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

Subsecdo Il
Da Geréncia de Manutencao, Obras e Reformas

Art. 104, A Geréncla de Manutengdo, Obras e Reformas, unidade da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, tem como missdo
supervisionar periodicamente o estado de conservagdo dos prédios e instalactes da instituicido, adotande as providéncias
necessarias a sua manutencao, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - coordenar & acompanhar a prestacéo de servigos a serem efetuados por terceiros nos prédios proprios e/ou alugados
ocupados pela instituicdo,;

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

Il - gerenciar as demandas das unidades, prestar suporte e executar a manutencao, referma e conservacao de bens imdveis e



equipamentos de infraestrutura;

IV - gerenciar as demandas e promover ajustes nos ambientes de trabalho, visando a adequa-los as rotinas e métodos de
trabalho em execucdo pelas unidades, as normas de salde ocupacional, 3 legislacdo ambiental e aos reguisitos de
sustentabilidade e seguranca institucional:

V - fiscalizar e controlar a qualidade dos servigos de construgdo, referma, manutencio, bem como dos servigos de adequacio
do ambiente de trabalho, segundo normas e padroes técnicos estabelecidos:

V1 - exercer o acompanhamento e controle da locacdo de imoveis;

VIl - estabelecer & disseminar padrdes e normas sobre utilizacdo e racionalizacdo no uso de imdveis, bem como a serem
observados na organizacdo e utilizacdo do ambiente de trabalho na organizacao;

VIl - manter controle e guarda sobre os documentos de posse ou plantas arquitetdnica, elétrica, hidraulica, ambiental,
tecnoldgica e outras dos bens imaveis:

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

CAPITULD VII

D05 CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE
Secaol

Do Apoio Especializado de Nivel Superior - Analista
Subsecao |

Do Analista Administrador

Art. 105. O analista Administrador, que compde o apolo especializade de nivel superior, tem como missdo coordenar,
supervisionar e executar trabalhos, estudos, pesquisas, analises e projetos administratives, para melhoria e inovacdo das
rotinas administrativas, por meio do desempenho das seguintes atribuigbes:

| - planejar, organizar, formular, implantar, supervisionar, avaliar sistemas, processos e metodos de gestdo, especialmente nas
areas de administracdo de materials e compras, gestao de pesscas, desenvolvimento organizacional, patriménio e afins;

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

Il - executar atividades especializadas de plangjamento, gestdo, coordenacdo e assisténcia técnica, bem como administrativas
e de logistica:

IV - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho, constituidos pela autoridade competente;
W - participar de eventos externos e reunidges técnicas quando determinado pela autoridade competente:

V1 - elaborar, aplicar instrumentos de acompanhamento, avaliacdo, pesquisa, controle e divulgagao referentes aos planos,
programas, parcerias estratégicas e projetos desenvolvidos pela Defensoria;

VIl - promover estudos & pesquisas sobre atribuicdes de carges, fungdes e empregos, a fim de possibilitar a definicdo de sua
classificagdo e redistribuicido, bem comoe relacionados a programas de recrutamento, selecdo, treinamento & aperfeicoamento
de pessoal:

Vill - acompanhar a implantacdo de sistemas de avaliacdo de cargos e servidores, bem como participar da elaboracao de atos
oficiais regulamentando essas matérias;

¥ - participar de estudos visando a promocdo de cursos, seminarios e reunides com o objetive de treinamento e
aperfeicoamento de pessoa;

X - estudar e acompanhar projetos de estruturacdo e reorganizacdo de servicos administratives, e acompanhar programas de
simplificacdo de rotinas de trabalho, com vistas a malor produtividade e eficiéncia do servico;

Xl - participar na elaboracdo de projetos de organizacdo de procedimentos administrativos e servigos, preparando
fluxogramas, organogramas e demais esquemas e graficos das informacoes, inclusive avaliando as condicées para a utilizacao
de recurses informatizados;

Xl - colaborar na analise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliagdo de tempos de operacdo, e elaboracdo de
formularios;



Xlll - participar de estudos para a elaboracdo de normas destinadas 3 padronizacdo, especificacdo, compra, recebimento,
guarda, estocagem, alienacao e inventario de material;

XV - acompanhar ou participar da elaboracio de anteprojetos de leis, regulamentos & normas administrativas de interesse dos
drgdos e agentes plblicos em exercicio na Defensoria Pablica;

XV - emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area de competéncia profissional por solicitacdo do Defensor Pdblico-
Geral.

Subsecdo Il
Do Analista Advegado

Art. 106. O Analista Advogado, gque compde o apolo especializado de nivel superior, tem como missdo executar tarefas
relativas & emissao de pareceres, realizacdo de estudos para orientacdo juridica na elaboracdo de ates oficiais ou decisges,
pesquisa e selecdo de textos juridicos e informacdes de interesse juridico, atuando na tramitacao de processos para assessorar
dirigentes ou membros da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - realizar pesquisa e selecdo de textos juridicos de interesse, consultando livros, didrios oficiais e outras fontes para inteirar-
se de julgados, acdrdaos, leis, decretos, alteracdes ou complemento de leis e apurar informacdes pertinentes ao caso gue esta
sendo analisado;

Il - acompanhar o andamento de processos e pericias requeridas, visitando outras reparticies para verificar a situacfo destes,
com vistas a tomada das devidas providéncias;

Il - preparar certiddes de documentos, reproduzindo pecas processuais, escritos constantes de suas notas e outros dados
pertinentes, em impressos apropriades para cumprr disposicées legals, de processos administratives sob  sua
responsabilidade:

IV - emitir parecer juridico em processos, contratos e licitagdes, proponde deferimento ou indeferimento, conforme o caso;

V - estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, lels, jurisprudéncia e outros docurmentos para adequar
os fatos a legislacdo aplicavel,

V1 - elaborar, quando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagbes sobre questoes de natureza
administrativa e juridica, aplicando a legislacdo, a forma e a terminclogia adequadas ao assunto, em processos administrativos
sob sua responsabilidade;

VIl - estabelecer interpretacdo de normas e decisdes judiciais, orientando a utilizacdo ou adocdo de medidas legais na esfera
administrativa;

VI - proceder a analise de requerimentos e autos de processos que |he sejam encaminhados:

1% - informar e emitir parecer, indicando a fundamentacao juridica na legislacao, na doutrina e na jurisprudéncia, submetendo
os processos administratives e judiciais as autoridades superiores, instruindo-os para decisdo final;

X - elaborar, quando solicitado, relatdrios & minutas de atos oficiais e de projetos de lei, com as respectivas mensagens:
Xl - elaborar e apresentar relatarios periddicos relacionados as suas atividades e do seu setor de trabalho.

Subsecao I

Do Analista de Sistema

Art. 107. O Analista de Sistema, que compde o apoio especializade de nivel superior, tem como missdo analisar e manter os
sistemas, banco de dados, a rede de telecomunicacdes (intranet e internet) e as rotinas de suporte técnico aos usuarios,
desenvolver sistemas, elaborar e gerenciar projetos, realizar pericias técnicas na area de tecnologia da informacgdo, estudar
necessidades, possibilidades e métodos para assegurar a exatidao e rapidez dos diversos tratamentos de informacoes, por
meio do desempenho das seguintes atribuices:

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

Il - realizar a gestdo de projetos de desenvolvimento de sistemas de informacao finalisticos e corporatives, incluindo a analise,
a implementacdo, os testes, a manutencao e a documentacdo de acorde com as metodeologias, normas, técnicas e padroes
adotados na organizacao;

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

IV - realizar estudos sobre a wviabilidade da utilizagdo de sistemas informatizados e verificar o desempenho do sistema



proposto, levantando os recursos disponivels e necessarios, realizando experiéncias praticas para submeté-los & decisdo
superior:

WV - 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 instrucoes referentes a sistermas informatizados e desenvolver sistemas segundo
linguagem apropriada, bem como orientar os programadores e outros trabalhadores envelvidos na operacdo de
microcomputadores;

VIl - realizar a gestdo de projetos de instalagdo, configuracdo e manutengdo dos servicos de rede, bancos de dados e
ambientes operacionais, monitorando os niveis de qualidade;

Vil - coordenar as atividades de profissionais gue realizam as diferentes fases da analise do problema, as definicées das
solugdes, o detalhamento das solucées, a codificacdo do problema, teste de programa e eliminacdo de erros;

1% - emitir laudos técnicos, pareceres e pericias sobre assunto de sua area de competéncia;

X - prestar servicos afetos a sua area de atuacdo, podendo ser lotado em quaisquer dos Nicleos ou setores administrativos
sistémicos da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso sempre gque verificada tal necessidade, por determinacao superior,
respeitando a unidade jurisdicional para o qual o servidor foi aprovado no concurso;

Xl - atuar em gualguer das geréncias gue compde a Coordenadoria de Tecnelogia da Informacao, quando ali lotado;

Xl - estabelecer e monitorar processos, normas e padroes para o desenvolvimento de sistemas e para a infraestrutura
tecnoldgica, inclusive o modelo corporative de dados e os relacionados a seguranca da informacao e comunicacdo e dos
servicos de suporte e infraestrutura;

Xlll - assessorar tecnicamente comissées, grupos e equipes de trabalho constituidos pela autoridade competente;
XV - fornecer informacdes relacionadas ao uso dos servicos de rede na forma de relatdrios gerencials;

XV - participar de pesquisas e/ou desenvolvimento de novas técnicas alinhadas ao planejamento estratégico da Defensoria
Publica;

XVl - identificar necessidades da organizacdo e prospectar solugdes tecnolégicas disponivels no mercado, elaborando e
validando especificactes técnicas para contratacio;

XVl - realizar a gestdo e a implementacdo da governanga de T,
XV - participar de eventos externos e reunides técnicas guando determinado pela autoridade competents;
XX - administrar ferramentas relacionadas & seguranca digital e 3 légica da rede corporativa;

X¥ - participar de atividades de suporte técnico e capacitacdo de usuarios e desenvolvedores, zelando pela qualidade do
atendimento em sua drea de atuacao.

Subsecao IV
Do Analista Arquiteto

Art. 108, O Analista Arguiteto, gue compode o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo desempenhar atividades
inerentes a producio técnica e especializada, referentes a projetos de edificacdes, conjuntos arguitetdnicos & monumentos,
arquitetura paisagistica e de interiores, ao planejamento fisico, local, urbano e regicnal, seus servigos afins e correlatos, por
meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

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

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

Il - estudar a viabilidade técnico-econdomica para projetos de Arguitetura;

IV - direcionar, executar e fiscalizar cbras e servigos técnicos de Arguitetura;

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

V1 - atuar em projetos, convénios e programas de interesse do Defensoria Plblica, em conjunto com outras instituigdes;
Vil - elaborar orcamento de Arguitetura;

VIl - realizar padronizacao, mensuracdo e controle de gualidade;



I¥ - conduzir e acompanhar equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou manutencio,

X - acompanhar a operacao, manutencao e instalacao de equipamento;

XI - elaborar e executar desenho técnico:

Xl - assistir ou assessorar a contratagdo dos servicos que envolvam sua area de conheciments;

Xlll - acompanhar e fiscalizar a execucio de obras e servigos que envolvam sua area de conhecimento;
XV - realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos ejou especificos de informatica;

XV - assessorar aos membros da Defensoria Plblica em processos administratives, compreendendo a realizagdo de vistorias,
pericias, avaliactes, analise de documentos, realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados e pesguisas, prestando
informacoes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatorios em matérias da area de Arguitetura, indicando a
fundamentacédo técnica, metodos e parametros aplicados;

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

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

XV - assessorar tecnicamente comissoes, grupos € equipes de trabalho constituidos pela autoridade competente,
Subsecdo W

Do Analista Assistente Social

Art. 109, O Analista Assistente Social compde o apoio especializado de nivel superior, tendo suas atribuicoes regimentais
subsidiadas pelas legislacoes pertinentes 3 area de atuacéo do Servico Social, de modo a atender as demandas relacionadas
as expressdes da guestdo social por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - prestar atendimento social aos assistidos:

Il - apresentar manifestacdo técnica na area de Servigo Social por meio de elaboracdo de estudo/ relatérios efou pareceres
socials;

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

IV - encaminhar, orientar & esclarecer os assistidos sobre as atribuictes da Defensoria Pablica, a rede de servicoes e o acesso a
direitos, realizando os encaminhamentos necessarios para a garantia de direitos do assistide;

V - participar da elaboracdo, implementacdo, supervisio e execucdo de projetos internos e institucionais relativos & atuacio da
Defensoria Pdblica na area do Servico Social;

V1 - participar de comissdes, foruns, seminarios e grupo de estudos na area do Servigo Social;

VIl - participar & promover encontros de articulacdo da rede socioassistencial e de atencdo & saldde, objetivando o acesso aos
direitos pela populacdo usuaria dos servicos;

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

I¥ - realizar visitas domiciliares e institucionais, sempre gue o profissional considerar necessario;

X - organizar e manter registro e decumentacdo atinentes ao servigo soclal, respeitando as normas do cddigo de ética
profissional;

Xl - supervisionar os estagiarios de servico sSocial.
Subsecdo VI
Do Analista Contador

Art. 110. O Analista Contador, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missao organizar, dirigir e
executar os trabalhos inerentes & contabilidade, planejando, supervisionando, orientando sua execucdo e participando destes,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracao orcamentaria, ao
controle financeiro e registros da situacao patrimonial e financeira, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e &s exigéncias legais, para
possibilitar o controle contabil e ercamentario;



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 analise e conciliacdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando os
possiveis erros para assegurar a correcio das operacdes contabeis;

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

V- supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciagdo de veiculos, maquinas, mdaveis, utensilios e instalacdes,
ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das
disposicdes legais pertinentes;

V1 - arganizar e assinar balancetes, balangos & demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicao;

VIl - assessorar a administracdo superior em problemas financeiros, contabels, administratives e orcamentarios, dando
pareceres & luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracao de politicas e instrumentos
de acdo nos referidos setores;

Vil - elaborar demonstrativos de execucdo de despesa, autorizacdo de pagamentos e emissdo de empenhos, bem como
preparar prestacdo de contas anual para remessa ao Tribunal de Contas do Estado;

I¥ - elaborar relatdrios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicdo, apresentando dades estatisticos e
pareceres técnicos para fornecer os elementos contdbeis necessarios ao relatdrio das atividades da Defensoria Plblica do
Estado de Mato Grosso;

X - realizar trabalhos periciais em procedimentos administratives, inguéritos e processos judicials,

Xl - realizar auditorias contabeis, financeiras e administrativas do interesse da Defensoria Plablica do Estado de Mato Grosso;
Xl - acompanhar e dar suporte a diligéncias para analise de documentos e registros;

Xl - participar do plangjamento & execucio da elaboracdo orcamentaria da Defensoria Publica;

XV - assessorar tecnicamente comissbes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela autoridade competente;

XV - participar de eventos externos e reunibes técnicas guando determinado pela autoridade competente,

Subsecdo VI

Do Analista Economista

Art. 111. O Analista Economista, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missao realizar planejamentos,
estudos, andlises e previsbes de natureza econdmica, financeira, orcamentaria & administrativa, aplicando os principics e
teorias da economia, a fim de formular solucdes e diretrizes para os projetos, programas e atividades, por meio do
desempenho das seguintes atribuicoes:

| - analisar, projetar & programar o ambiente econdémico;

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

Il - levantar, sistematizar e interpretar dados, informacdes e indicadores:

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

W - desenvolver planos de trabalho para a solucdo de problemas econdmicos e financeiros:

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

VIl - controlar as despesas, comunicando a geréncia competente as distorgdes em relagdo ao orcamento;
VIl - realizar auditorias por designacao do Defensor Plblico-Geral;

I% - coletar dados financeiros e estatisticos sobre a receita estadual e elaborar tabelas demonstrativas para a elaboracio da
proposta orcamentaria da Defensoria Plblica;

X - promover o acompanhamento e o controle financeiro e orcamentario das despesas da Defensoria Pablica, para fins de
analisar, avaliar e propor alteracbes no seu orcamento;

Xl - preparar relatorios e informes scbre a execucdo financeira e orcamentaria e relatives aos planos e programas



institucionais;

Xl - assessorar tecnicamente comissoes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela autoridade competente;
Xl - participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade competente.
Subsecao VI

Do Analista Engenheiro Civil

Art. 112, O Analista Engenheiro Civil, que compée o apoic especializade de nivel superior, tem como missao desempenhar
atividades inerentes & elaboracao de projetos de edificacdes, bem como o plangjamento fisico local, urbano e regional e seus
servigos afins e correlatos, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

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

Il - realizar estudo & planejamento, projeto e especificacdo de Engenharia;

Il - estudar a viahilidade técnico-econdmica para projetos:

IV - direcionar, executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;

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

VI - realizar analise, experimentacao, ensaio, divulgagéo técnica e extensao,

VIl - elaborar ercamento de Engenharia;

VIl - realizar padrenizacao, mensuracdo e controle de qualidade;

1% - conduzir e acompanhar eguipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo oU manutencio;
X - acompanhar a operacdo, manutencao e instalacao de equipamento;

x| - elaborar e executar desenho técnico:

%Il - assistir ou assessorar a contratacde dos servicos gue envolvam sua area de conhecimente;
Xlll - acompanhar e fiscalizar a execugio de obras e servigos que envolvam sua area de conhecimento;
XIV - realizar trabalhos gue exijam conhecimentos basicos efou especificos de informatica;

XV - assessorar aos membros da Defensorla Plblica em processos administrativos, compreendendo a realizacao de vistorias,
pericias, avaliactes, analise de documentos, realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados e pesguisas, prestando
informacoes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatdrios em matérias da area de Engenharia Civil, indicando a
fundamentacéo técnica, metodos e parameltros aplicados;

XV - a atuar em projetos, convénios e programas de interesse do Defensoria Plblica, em conjunto com outras instituigdes;
XV - participar de eventos externos e reunides técnicas guande determinado pela autoridade competente;

XV - assessorar tecnicamente comissoes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela autoridade competente,
Subsecao IX

Do Analista Jornalista

Art. 113, O Analista Jornalista, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo assessorar o Defensor
Pablico-Geral e os drgdos da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso na avaliacdo, apuracdo, producdo e divulgacéo de
dados, notas, noticias, matérias e reportagens relacionadas as atividades dos membros e servidores da Defensoria Pablica, por
meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - identificar, apurar, redigir e editar informagdes, dados, declaragtes, atividades e fatos gerados pelos servidores & membros,
de importancia e interesse social, com potencial para tornarem-se noticia em veiculos de comunicacio internos (institucionais)
e externos (imprensa);

Il - redigir e divulgar noticias sobre atos e decistes do Defensor Plblico-Geral & dos drgdos superiores da Defensoria Plblica
gue tenham impacto na roting administrativa da Instituicdo ou na vida do cidad&o que depende dos servigos do drgdo;

Il - assessorar o Defensor Piblico-Geral, membros e servidores da Defensoria a prestarem informacdes de interesse pablico,
de forma clara, concisa, objetiva, facilitando o relacionamentoe do drgéo com os veiculos de comunicagao;



IV - fazer coleta e arquivo de noticias da imprensa local, regional e nacional (Clipping) que mencienem a Instituicdo;

V- fazer contato com a imprensa para sugerir temas gue a Instituig&o tenha interesse em divulgar, Atender as solicitagdes de
dados, informagdes e de fontes feitos pela imprensa. Agendar entrevistas nos veiculos de comunicacio. Solicitar direito de
resposta na imprensa, gquando for o caso;

V1 - acompanhar a Administracdo Superior e defensores plblicos para cobrir jornalisticamente eventos, reunides, encontros,
externos e internos, quando solicitado pela autoridade competente;

VIl - prestar assessoria técnica em comissdes, grupos e eguipes de trabalho, constituidos pela autoridade competente em
atividades relacionadas a area de comunicagao;

Vil - elaborar planos de trabalho para atuar com base nas demandas solicitadas pela Administracdo Superior;
1% - dar andamento em processos administratives relacionados a drea de comunicacao que forem encaminhados para o setor;

X - coordenar efou ministrar treinamente de midia ("media training") para pdblicos especificos, tais como servidores e
defensores,

Subsecao X
Do Analista Psicdlogo

Art. 114, O Analista Psicélogo compée o apoio especializado de nivel superior, tendo come missdo 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 atribuicdes:

| - realizar atendimentos psicoldgices, de forma individual, em grupo ou em eguipe multiprofissional, com o objetive de auxiliar
0s sujeitos na compreensao das questies gue trazem a Defensoria Publica e suas implicacdes emocionals;

Il - elaborar documentos na area do conhecimento da Psicologia que possam subsidiar as decisées dos defensores na
proposicao de pecas judiciais;

Il - atuar como assistente técnico, elaborando quesitos pertinentes ao saber psicoldgico, e avaliando documentos produzidos
por outros psicdlogos no ambito 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 direite, principalmente nagueles casos em gue o assistide necessita de apoio;

V - realizar estudos e pesquisas visando & construcdo e ampliacio do conhecimento psicolégico aplicado ao campo do direito e
divulga-las no dmbito da Defensoria Pdblica & de outras instituices;

V1 - participar da elaboracio, implementacio, supervisdo e execucdo de projetos internos e institucionais relativos & atuacdo
da Defensoria Plblica na area da Psicologia;

VIl - aplicar o conhecimento da Psicologia para a compreenséo, intervencdo e desenvolvimento das relacdes e dos processos
intra e interpessoals, intra e intergrupais e suas articulacoes com as dimensodes politica, econdmica, social e cultural;

VIl - participar de comissoes, féruns, seminarios e grupos de estudos e trabalho na area da Psicologia;
I¥ - organizar e manter registro e documentacao atinentes a Psicologia, respeitando as normas do cadigo de ética profissional;
X - delinear os procedimentos técnicos concernentes 3 Psicologia;

Xl - supervisionar os estagiarios de Psicologia na Defensoria Publica e participar de atividades externas relacionadas ao campo
de estagio.

Secao ll

Do Apoio Especializado de Nivel Superior - Controlador Interno
Subsecao |

Do Controlader Interno

Art. 115. O Controlador Interno, drgao de administragdo sistémica vinculado ao Gabinete do Defensor Pablico-Geral, tem como
missdo realizar atividades de controle interno no ambito da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso, visando assegurar a
legalidade, legitimidade, transparéncia e efetividade dos gastos plblicos, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - 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 Relatorio de Gestdo Fiscal da Defensoria Pablica;
IV - elaborar o Relatdrio de Resultado de Atividades de Controle Intemo;
W - formular consultas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso:

WVl - realizar auditagens periodicas, inspecoes e fiscalizacdes nas unidades administrativas incumbidas da execucao
orgamentaria, financeira, patrimenial e de pessoal (servidores e magistrados);

VIl - acompanhar a implementacdo das recomendacdes ou determinagdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

VIl - emitir parecer técnico conclusive das Contas Anuais da Defensoria, segundo as diretrizes constantes no Manual de
Orientacdo para remessa de documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

I¥ - 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
Contrele Interno o carater preventivo, orientative e pedagdgico;

XI - emitir pareceres, relatdrios e certificados.
Secao

Do Apoio Técnico de Nivel Médio

Subsecao |

Do Técnico Administrativo - Area Meio

Art. 116. O Técnico Administrative - Area Meio, gue compde o apolo téenico de nivel médio, tem como missdo executar
atividades de rotina administrativa da area sistémica da Defensoria Plblica (drea meio da instituicde), preenchendo
formularios, organizando e contrelande processos, documentos e materials, operando eguipamentos das unidades
administrativas, efetuando notificacdes mediante determinacdo do superior imediato, auxiliando nas execugdes de servicos
administratives para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, por
meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de informacgdes disponiveis para possibilitar a apresentacio dos dados
solicitados;

I - arguivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para permitic eventuais consultas e
levantamento de informacoes;

Il - realizar levantamento do estogue de material existente, examinandeo registros efetuados para proceder, caso necessario, a
SUa reposicac;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisicdo, examinando-os, testando-os e
registrando-os para encaminha-los ao setor requisitante;

V - operar equipamentos digitando textos e relatérios, efetuando calculos, tirando copias xerograficas e prestando orientagdes
por telefone, para contribuir na execucdo dos servicos de rotina;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral;

VIl - colaborar com a preparacdo e tramitacio de processos;

Wil - proceder a conferéncia numeérica de documentos, processos, materiais e equipamentos;

1% - elaborar relatdrios demonstrativos dos servicos executados:

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos guadros de avisos;

Xl - atender as requisicdes de informacdes relacionadas as atividades do respectivo setor;

Xll - atender os pablicos 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 informagdes quando possivel;

XV - redigir documentos relatives ao tramite interno dos processos e outros gue forem solicitados;



XV - auxiliar o setor administrative no cumprimento de diligéncias externas;
XVI - auxiliar o setor administrative no que concerne as instrugdes, notificactes, requisicoes e diligéncias;

XVl - auxiliar no recebimento & na devolucdo dos processos administrativos aos demais setores, bem como na entrega e
recebimento de documentos e correspondéncias:

XVII - guxiliar em servico externo gue demande a necessidade de apoio na distribuicdo de documentos de tedos os géneros e
no deslocamento de materiais, mdveis e equipamentos;

XX - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema interno correspondente;
X¥ - efetuar langamentos em qualguer sistema informatizado gue venha a ser adotado pela Instituicao;
XXI - auxiliar nos trabalhoes administrativos em geral do local de sua atuacao.

Paragrafe Onico. Caso seja demonstrada a necessidade do servigo, o Defensor Plblico-Geral podera requisitar Técnico
Administrative - Area Melo para cumprir suas atribuicdes na drea finalistica da instituicdo, desde que haja concordéncia do
servidor.

Subsecao Il
Do Técnico Administrativo - Area Fim

Art. 117. O Técnico Administrative - Area Fim, que compde o apoio técnico de nivel médio, tem como missdo executar
atividades de rotina administrativa dos Nicleos da Defensoria Pablica (area finalistica da instituicdo), preenchendo formularios,
organizando e controlando processos, documentos e materiais, operando equipamentos das unidades administrativas,
efetuando notificacdes mediante determinacdo do Defensor Plblico Coordenadoer do Micleo, auxiliando nas execucdes de
servicos administrativos para o perfeito desenvaolvimento das rotinas de trabalho da Defensoria Plblica do Estado de Mato
Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de infermacgdes disponiveis para possibilitar a apresentacio dos dados
solicitados;

I - arguivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para permitic eventuais consultas e
levantamento de informacoes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados para proceder, caso necessario, a
sua reposicio;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na reguisicde, examinando-os, testando-os e
registrando-os para encaminha-los ao setor requisitante;

V - operar equipamentos digitando textos e relatérios, efetuande calculos, tirando copias xerograficas e prestando orientagbes
por telefone, para contribuir na execucdo dos servicos de roting;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral;

VIl - colaborar com a preparacdo e ramitacao de processos;

VI - proceder & conferéncia numeérica de documentos, processos, materiais e equipamentos:

1% - elaborar relatdrios demonstrativos dos servicos executados:

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos guadros de avisos;

Xl - atender as requisicdes de informacdes relacionadas as atividades do respectivo setor;

XIl - atender os pablicos interno e externo e, em sendo o caso, encaminha-los para quemn possa sanar a demanda;
Xl - atender & efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando informagdes quando possivel;
XV - redigir documentos relatives ao tramite interno dos processos e outros gue forem solicitados;

XV - efetuar langamentos em qualguer sistema informatizado gue venha a ser adotado pela Instituicao;

XVI - auxiliar o Defensor Pablico ou o setor administrativo ne cumprimento de diligéncias externas;

VI - auxiliar o Defensor Pablice no que concerne as instrugdes, notificacdes, requisicbes e diligéncias;

XV - guando habilitado, auxiliar na devolucdo dos processos judicials ao cartdrio, bem como na entrega de correspondéncias;



XIX - auxiliar em servico externo que demande a necessidade de apoio na distribuicdo de documentos de todos os géneros e
no deslocamento de materiais, maveis & equipamentos;

X¥ - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema interno correspondente;
XXI - auxiliar nos trabalhes administrativos em geral do local de sua atuacao.

Paragrafe Onico. Caso seja demonstrada a necessidade do servico, o Defensor Plblico-Geral podera requisitar Técnico
Administrativo - Area Fim para cumprir suas atribuicbes na area sistémica da instituicdo, desde que haja concordancia do
servidor.

CAPITULD VIl

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD
Secao |

Do Cargo de Diregao

Subsecao |

Do Diretor-Geral

Art. 118. O Diretor-Geral, cargo comissionado de nivel superior, tem como missdo dirigir, plansjar, coordenar, orientar e
controlar, scb a supervisdo do Defensor Pablico-Geral, as atividades de administracdo geral dos servigos de apoio
administrativo 3 atividade institucional - drea-meio da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho
das seguintes atribuictes:

| - auxiliar o Defensor Plblico-Geral a dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da Defensoria Pablica,
conforme lhe for delegado;

Il - despachar com o Defensor Plblico-Geral;

Il - acompanhar, em conjunto com os coordenadares, a atuacdo dos servigos de apoio administrative & atividade institucional -
area-meio da administracdo sistémica da estrutura organizacional, fornecendo as erientacdes técnicas necessarias;

IV - acompanhar a elaboracio da proposta orgamentaria e sua execucdo no ambito da instituico;

V - atender as solicitagdes de outras areas da Administracdo Superior, execugdo programatica e administracdo sistémica
voltadas & atividade institucional - drea-fim da estrutura organizacional,

V1 - promover campanhas internas de reducdo de gastos, conscientizando todos os servidores do drgao;
VIl - submeter & consideracao do Defensor Publico-Geral os assuntos gue excedem a sua competéncia;

Vil - participar e, guando for o caso, promover reunides de coordenacdo no ambito da sede administrativa & dos nicleos
finalisticos da Defensoria em assuntos gue envolvam articulacdo intersetorial;

I¥ - auxiliar o Defensor Plblico-Geral, os Subdefensores Publicos-Gerais e o Secretario Executive de Administracao no controle
e supervisdo dos drgdos gue compéem a estrutura organizacional da Instituicdo, propende alteracdes, tals comoe: criacdo,
extincdo e transformacdo de unidades administrativas, visando aumentar a eficacia das agdes e viabilizar a execucao da
programacao institucional;

X - desenvolver ocutras tarefas compativeis com suas atribuicdes ante a determinacao fermal do Defensor Plblico-Geral.
Secao

Do Cargo de Chefia

Subsecao |

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 Pdblica do Estado de Mato Grosso, para
atendimento aos orgaos, servidores e membros da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, por melo do desempenho das
seguintes atribuictes:

| - auxiliar a Diretoria Geral na tomada de decisdes em matéria de competéncia de sua area de atuacao;

Il - coordenar o plangjamento, a execugdo e a avallacdo das agdes das Geréncias que |he sdo subordinadas;



Il - garantir a gestdo pablica no planejamento, execucdo e avaliacdo das agbes de sua unidade;

IV - propor ao superior hierarguice, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem
como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao;

V - estabelecer instrucdes e normas de service no ambite de sua unidade;
V1 - promover os trabalhos em eguipe e o desenvolvimento continuado dos servidores que lhe sao subordinados;
VIl - criar condicdes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do servico plblico;

VIl - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a definicdo de responsabilidades por custos
e resultados;

I¥ - proferir despachos e informacoes nos processos submetidos a sua apreciacao;

X - fornecer a Diretoria Geral relatdrio de atividades e infermactes gerencials relativas ao plangjamento e execucdo das agdes
da Coordenadoria;

Xl - coordenar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades basicas e inerentes atribuidas neste Regimento a cada
Geréncia gue lhe for subordinada.

Subsecdo Il
Do Chefe de Gabinete

Art. 120. O Chefe de Gabinete, cargo comissionado de nivel superior, tem como missdo prestar apoio técnico & administrativo
a0 Defensor Plblico-Geral e Corregedor-Geral, gue respectivamente estiver subordinado, em assuntos de atendimento ao
publico, distribuicdo processual e gerenciamento das informacdes, para melhor interrelacdo entre as areas da instituicio, por
meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - analisar correspondéncias, expedientes e procedimentos administrativos, distribuindo-os aos setores internos competentes;

Il - preparar os expedientes e procedimentos administratives, especialmente guando demandarem prévia analise ou prévia
instrucdo peles argdos internos de apoio administrativo, para serem despachados pelo Defensor Plblice-Geral e Corregedor-
Geral, que respectivamente estiver subordinado,

Il - distribuir, orientar, dirigir & controlar os trabalhos do gabinete;

IV - preparar, em conjunto com os demais assessores do gabinete, a agenda diaria do Defensor Plblico-Geral, e Corregedor-
Geral, gque respectivamente estiver subordinado,

V - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Defensor Plblico-Geral & do Corregedor-Geral gue
respectivamente estiver subordinado:

Wl - acompanhar as matérias de interesse da Defensoria nos meios de comunicacao;
VIl - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;

Wil - desenvolver outras atribuictoes definidas pelo Defensor Publico-Geral & Corregedor-Geral que respectivamente estiver
subordinado.

Subsecio
Do Gerente

Art. 121, O Gerente, carge comissionado de nivel médio, tem como missdo orientar, acompanhar e gerenciar o
desenvolvimento de programas de trabalhos a serem executados pela unidade, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - organizar, gerenciar, executar e controlar as atividades da respectiva unidade;
Il - assessorar o superior imediato nos assuntos relacionados com suas atribuicdes;
Il - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciagdo;

IV - propor ao superior hierarguico, anualmente, programas de trabalho relativos a sua area de atuacdoe, de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento da sua execucao;

V- promover a elaboracao de proposta técnica e execucio de projetos em sua area de competéncia;



VIl - estabelecer as metas a serem atingidas pela Geréncia em conjunto com a Coordenadoria e/ou Diretoria Geral;
VIl - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das acbes da Geréncia;
VIll - criar condigdes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do servico plblico;

1% - primar pele desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a definicdo de responsabilidades por custos
e resultados;

X - desenvolver ocutras atribuicoes afins definidas pelo superior imediato em ato formal.
secdo Il

Do Assessoramento

Subsecao |

Do Assessor Especial

Art. 122. O Assessor Especial, cargo comissionado de nivel superior, tem come missdo prestar assessoramento & apoio
especializade 3 Administracdo Superior & aos drgdes de administracdo sistémica da Defensoria POblica em assuntos
especialmente designados na sua area de formacdo, na realizacdo de estudos, pesguisas, analises, pareceres & minutas
referentes a anteprojeto de leis, elaboracdo de projetos técnicos, e também por meio do desempenho das seguintes
atribuices:

| - assessorar diretamente o Defensor Publico-Geral em assuntos pertinentes as esferas politica, social e econdmica;

Il - assessorar o Defensor Pdblice-Geral efou chefe imediato em assuntos técnicos especificos de sua area de formacao;
Il - orientar, ohservada sua area de formacao, os demais servidores em suas respectivas atribuicdes;

IV - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacdo;

WV - analisar relatdrios técnicos, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como em informacges levantadas,
visando subsidiar a Administracdo Superior, os érgdos de administracdo e execuclo programatica e da administracdo
sistémica;

Wl - assistir direta e imediatamente o Defensor Pablico Geral no desempenho de suas atribuicoes e, especialmente, na
realizacdo de estudos e contatos gue por ele sejam determinados em assuntos gue subsidiem a gestdo na tomada de
decisbes,

VIl - assistir o Defensor Pdblico Geral, em articulacdo com os outros orgaos, na preparacio de material de informagdo e de
apoio, de encontros e audiéncias com autoridades:

VIl - elaborar relatérios técnicos a partir das informacgdes produzidas pelas unidades administrativas;

1% - coletar informagbes, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitacao da administracdo superior;
X - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuices face & determinacao superior.

Subsecdo Il

Do Assessor Juridico - Area Fim

Art. 123, O Assessor Juridico- area fim, cargo comissionado de nivel superior exclusivo para bacharéis em direito, tem como
missdo prestar assessoramento direto ac Defensor Plblico em assuntos juridicos em geral, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoramento juridico nos assuntos designadeos pelo Defensor Pdblice ao qual for subordinado,;

Il - emitir minuta de pecas processuals, pareceres e prestar orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos;

Il - estudar & matéria juridica e de outras naturezas, consultandoe codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos
necessarios para adequar os fatos a legislacéo aplicavel;

IV - redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacgdes sobre as guestdes solicitadas;
V- atender as partes interessadas que procuram o gabinete do Defensor Publico;

VI - manter arguivadas em pasta propria, copias dos pareceres ou gquaisquer outros trabalhos gue realizar;



VIl - desempenhar outras funcdes compativels com suas atribuicdes face a determinagio superior.
Subsecao Il
Do Assessor |uridico - 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 drgaos de Administracao Sistémica, por meio do desempenho
das seguintes atribuictes:

| - elaborar manifestacio técnica sobre aspectos de natureza juridica;
Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;
Il - desenvolver relatdrios técnicos e informativos;

IV - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a orientagdo técnica quanto ao
contelddo 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 guais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacgo;

V1 - examinar o aspecto juridico dos documentos gue lhes sdo submetidos, emitinde manifestacao técnica de natureza juridica
e sugerindo as providéncias guando necessarias;

VIl - assessorar juridicamente a administraco superior e a administracdo sistémica, emitindo despacho, pesguisando cadigos,
leis, jurisprudéncias e outros;

VIl - propor, acompanhar & avaliar a atualizagdo da legislacdo administrativa estadual;

I¥ - interpretar a Constituic&o, as leis, os tratados e os demais atos normativos, para gue sejam uniformemente seguidos pelas
unidades administrativas, guando ndo houver orientacao normativa do Poder Executivo Estadual;

X - conservar arquivados, preferencialmente no fermato digital despachos e demais trabalhos desenvolvidos;
Xl - desempenhar outras fungdes compativels com suas atribuicdes face a determinagde superior.

Subsecao I

Do Assessor Tecnico

Art. 125, O Assessor Tecnico, cargo comissionade de nivel superior, tem como missdo prestar assessoramento aos membros
da Defensoria Plblica e & administracdo sistdmica em assuntos técnico em geral, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - assessorar o superior imediato ac gual estiver vinculado, no gue concerne as instrugdes, notificagdes, requisices e
diligéncias;

Il - realizar estudos e pesguisas, e propor projetos e programas sobre assuntos da area-fim e/ou area-meio;

Il - organizar & manter atualizados relatérios, oficios, citagdes, notificacdes, intimactes, requisicdes e outros expedientes da
unidade administrativa:

IV - assistir as reunides, lavrando seus respectivos termos, guando assim determinado;
V- instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao seu superior imediato;
VIl - atender as partes interessadas que procuram o gabinete ao qual se encontra vinculado;

VIl - prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento, competéncia e finalidade do organismo ao gual
se encontra vinculado, encaminhando-os a outros drgdos, se for o caso;

VIl - elaborar relatérios técnicos a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas;

1% - coletar informagdes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacao de documentos, visando atender solicitacdo
da alta administracdo:

X - conservar arquivados, preferencialmente no fermato digital despachos e demais trabalhos desenvolvidos;
X1 - elaborar manifestacao técnica e administrativa;

Xll - desenvolver outras atribuicdes definidas em ato formal do superior imediato.



CAPITULD X
D& COMIS5A0 DE CONCURSO

Art. 126. A Comissao de Concurso tem como missdo coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades técnico-
administrativas de apoio a realizacdo do concurso de provas e titulos para ingresso na carreira do Quadro de Pessoal de Apoio
Administrativo da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, por meio de suas atribuicées.

Art. 127, A Defensoria Plblica devera celebrar contrato com instituicdes publicas ou privadas de ensino com experiéncia na
realizacdo de concursos plblicos, observadas as disposicoes contidas na Lei 8.666/93.

Art. 128. Compete a Comissao de Concurso Piblico, acompanhar a realizacao, solicitar qualguer providéncia necessaria ao seu
cumprimento, julgar os casos omissos ou duvidosos e coordenar as atividades necessarias aoc bom andamento do Concurso
Pablico.

Paragrafo Onico. A Comissao & soberana e tem total autonomia para deliberar sobre todos os aspectos ndo previstos no edital
do concurso pldblico em todas as fases, ressalvados os casos de competéncia legal especifica.

Art. 129. A Comissao sera composta por até 05 (cinco) integrantes, indicados pele Conselho Superior e nomeados pelo
Defensor Publico-Geral, sendo um deles designado para presidi-la.

§1% A Comissdao de Concurso Pdblico contara com membros suplentes, a serem indicados na forma do caput.

§ 22 Os membros da Comissdo deverdo ser servidores pablicos efetivos ou defensores plblicos ou representantes de outras
entidades, gue nao estejam respondendo a Processo Administrative Disciplinar, nem registrem condenagdo disciplinar
enquanto ndo reabilitado.

§ 32 Nao poderdo participar da Comissdo de Concurso Plblice o conjuge ou companheiro(a) e os parentes consanguineos ou
afins até o terceiro grau, de gqualguer dos candidates, engquante perdurar o processo.

g 42 ocorrendo impedimentoe de membre titular da Comissdao de Concurso Pdblico, proceder-se-a a sua substituicdo por
membro suplente, Caso haja impedimento gquer dos membros titulares, quer dos suplentes, o Defensor Plblico-Geral indicara
substitutos dentre membros e servidores efetivos para comporem a referida Comiss&o.

§ 52 Os integrantes designados para compor a Comissdo de Concurso Plblico exercerdo suas atividades junto a comisso sem
prejuize das atribuicées normais do carge ou da fungdo gue ocupam.

Art. 130, Os concursos para provimento dos cargos efetivos serfo autorizades pelo Defensor Pablico-Geral, a vista da
existéncia de vagas noe quadro de pessoal, em face das necessidades da Administracgo.

Art. 131. S&o atribuigdes da Comissao de Concurso Plblico:
| - fornecer todos os dados e informacdes 8 empresa contratada, para elaboracdo do edital de abertura do concurso piblico;

Il - receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar & avaliar a execugdo das atividades referentes a administracdo de
material, comunicacdo e atividades auxiliares a realizacdo do concurso:

Il - analisar e validar os editais € os comunicados relacionados ao concurso publico:
IV - julgar os pedidos de isengdo de taxa de inscrigdo dos candidates, apds a analise e parecer da empresa contratada;
W - receber e analisar os relatdrios diversos e listagens contendo os resultados das provas;

V1l - responder gquanto a possivels guestionamentos pertinentes ao processo de selecdo, assessorados pela empresa
contratada:

VIl - aprovar os atos realizados pela empresa contratada, tais como: cronograma de execucdo de acorde com as fases do
concurso plblice, minuta do edital, a matéria técnica pertinente dentre outros atos necessarios ao andamento do concurse;

Vill - receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados para arguivamento;
I¥ - acompanhar a execucdo do concurso publico em todas as atividades:

X - fazer publicar os editais referentes ao concurso pablico:

Xl - tracar as diretrizes do concurso pablico, aorientando a empresa contratada:

Xll - coordenar e planejar as atividades pertinentes a realizacdo do concurso publico;

Xl - adotar as providéncias que se fizerem necessarias e decidir acerca dos incidentes que possam ocorrer no decorrer do
certame;



XIV - analisar e decidir as recursos interpostos:
XV - registrar em atas as deliberacdes tomadas pelos integrantes da Comissao;

XVl - promover a guarda, conservacio e o controle dos procedimentos e demais documentos recebidos e expedidos, visando
manter a seguranca necessaria;

XVl - arganizar estatistica e relatdrio de cada concursoe realizado, como também os guadros analiticos e comparativos entre os
CONCUrS0S;

XVIIl - organizar e manter o cadastro qualitative e quantitative des candidates do concurse plblico para ingresso na carreira do
Quadro de Pessoal de servidores de carreira da Defensoria Publica:

XIX - receber, conferir, distribuir & expedir os processos e a correspondéncia oficial mantendo o registro adequado;
XX - emitir parecer final para homologacao do certame;
XX - desempenhar outras atividades gue forem atribuidas & Comissao.

Paragrafoe dnico. O presidente da Comissdo de Concurso Pdblico fica responsavel por assinar os editais de concurse pablico e
responder pela correta atuacdo da comissdo e do drgdo executor do certame.

Art. 132, Os autos do Concurso conterdo todos os documentos referentes a sua realizagdo, incluindo solicitactes, publicacbes,
atas, certiddes, comunicactes expedidas e recebidas, bem como todas as decisdes da Comissdo de Concurso Plblico.

Art. 133, As diretrizes de trabalhe da comissdo pederdoe ser normatizadas via instrucdo normativa ou regulamento proprio
elaborado pela propria comissao e aprovado pelo Defensor Pablico-Geral.

CAPITULO X
DA LOTACAD DOS CARGOS DE COMISSA0D

Art. 134. Os servidores ocupantes de cargos comissionados de nivel superior serdo lotados nas areas correlatas 3 sua
formacéo universitaria, ressalvados os cargos de assessoria lotados nos gabinetes da Administracéo Superior.

Art. 135. Os analistas, servidores efetivos de carreira, serao lotados, sempre que possivel, nas areas correlatas a sua area de
aprovacdo no concurso publico, ressalvados os casos de nomeacao em cargo comissionado.

CAPITULD X1
DAS DISPOSICOES 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 drgao, designado pelo
Defensor Publico-Geral, ouvidos o Diretor Geral & o Coordenador a gque estiver subordinado.

Art. 138. O horario de trabalho na Defensoria Plblica obedecera 3 legislagdo vigente e &s determinacdes estabelecidas em Ato
do Defensor Publico-Geral,

Art. 139, Os casos omissos e as dlvidas surgidas na aplicacdo do Regimento Interno serdo dirimidos pelo 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 Codigo de Organizaco e Divisdo Judiciaria do Estado de Mato
Grosso, sendo mantido o trabalho em regime de plantio, se necessario.

Art. 141. A numeracdo das instructes normativas sera zerada todos os anos.
Art. 142, Este Regimento Interno entrard em vigor na data da sua publicacio.

Art. 143. Revoga-se a portaria n® 0486/2019%/DPG, assim como as demais disposicoes em contrario.
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