I OMAT Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

Suprrinirndincia da Empreos | {Hficial
o Lwindo de Main Grosso

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

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO ., no uso das atribuigdes institucionais, conferidas pela Lei Orgénica da
Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso (Lel Complementar Estadual n®146, de 29 de dezembro de 2003), em especial no artigo 11, |, IX, €
XIV, berm como pela Lei estadual n® 10.773/2018 em seu arl. 82,

RESOLVE:
Art. 1% Fica aprovado o Regimento Interno da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso, na forma do anexo Unico desta Portania.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio. revogando a portana n® 0486/2019/0PG, assim como as demais disposigies em
contrario.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ

DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO

(original assinado)

ANEXO UNICO

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

DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Esle Regimento Interno dispde sobre a organizagio e o funcicnamento da Defensona Publica do Estado de Malo Grosso, fixando as
competéncias e as atrbuigdes dos orgdos de Adminisiracio Sistémica e da Administrago Superior.

Art. 2¢ A Defensona Plblica @ instituico permanente, essencial 4 funcdo jurisdicional do Estado. incumbindo-lhe, como expressao e instrumento
do regime democrilico, fundamentalmente, a onentacio juridica, a promogao dos direilos humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e
extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos, de forma integral e gratuila, aos necessitados, assim considerados na forma do inciso LXKV do
artign 5% da Conslituico Federal.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGAMIZACIONAL DA DEFEMSOHRIA

Art. 3* Os orgaos de apoio administrative da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, previstos na Lel Estadual n. 10.773/2018,
constituem-se das seguintes unidades administrativas:

| - Administracio Superior:
Il - Grgaos de atuacdo - Execucio Programatica:;
Il - Orgaos Auxilizres;
IV - Grgaos de aluagao - Administragio Sistémica.
& 12 A Administracio Superior & composta da seguinte forma:
| - Gabinete do Defensor Publice-Geral do Estado:
a) Assessoria-Chefia de Gabinete;
b) Assessoria Especial;
¢l Assessoria Juridica;
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d) Assessoria Técnica;

e) Assessoria de Imprensa e Comunicacio Institucional;
) Cerimonial & Eventos Institucionais;

g Unidade de Controle Interno:

1) Controlador Interno;

h) Unidade de Apoio & Gestao Eslralégica;

il Unidade de Intelig&ncia e Seguranca Institucional;
Il - Gabinete do Primeiro Subdefensor Pdblico-Geral:
a) Assessoria Especial;

b) Assessoria Juridica;

Il - Gahinete do Segundo Subdefensor Plblico-Geral:
a) Assessoria Especial;

b) Assessoria Juridica;

¢} Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares;
[\ - Gabinete do Corregedor-Geral:

a) Assessoria-Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria Técnica;

d) Secretaria da Corregedoria-Geral:

1) Secretano da Corregedoria-Geral;

2) Analista Advogado;

3) Téenico Administrativo;

Y - Gabinete da Primeira Subcorregedoria-Geral,;

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

V| - Gabinete da Segunda Subcorregedoria-Geral;
a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

Wil - Conselho Superior da Defensoria Publica:

a) Assessoria Técnica;

b) Secretana do Conselho Superior.

& 2¢ Os drgdos de Execucdo Programatica compdem as Alividades Institucionais da Defensaoria Plblica do Estado de Mato Grosso, da seguinte
forma:

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

Il - Defensorias Pdblicas de Primeira Insténcia:
a) Assessoria Juridica;

Il - Micleos da Defensona Plblica de Segunda Instancia:
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a) Técnico Administrativo,

IV - Micleos da Defensoria Publica de Primeira Instancia:

a) Técnico Administrativo.

§ 3¢ Os Orgdos Auxiliares da Defensoria Plblica sdo composios da seguinte forma:
| - Ouvidoria-Geral da Defensoria Pablica:

a) Aszessoria Técnica;

b) Assessoria Juridica;

Il - Escola Superior da Defensoria Publica:

a) Assessoria Técnica;

b) Secretana da Escola Superior da Defensoria Plblica.

& 4% Os drgdos de Administragéo Sistémica compdem os Servigos de Apoio Administrativo & Atividade Institucional, drea meio, assim composto:
| - Secretana Executiva de Administragdn da Defensoria Publica do Estado:
a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

¢l Assessoria Juridica Sistémica;

d) Comissao de Licitacio:

e) Pregoeiros e equipe de apoio;

fy Central de Cotactes:

g) Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional;

h) Comissdo de Tomada de Contas Especial.

[l - Diretoria-Geral:

a) Assessoria Técnica;

lll - Coordenadoria de Gestio Funcional:

a) Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais;

b) Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida;

¢} Geréncia de Folha de Pagamento:

IV - Coordenadoria de Orgamento, Financas e Conlabilidade:

a) Geréncia de Programacio e Execucio Orcamentaria;

b) Geréncia Financeira;

¢} Geréncia de Contabilidade;

d) Geréncia de Prestagao de Conlas;

V - Coordenadoria de Gesldo de Convénios e Parcerias:

a) Geréncia de Elaboragao de Instrumentos de Convénios e Parcenas;

b) Geréncia de Execucio e Prestagao de Contas de Convénios e Parcenas;
VI - Coordenadoria Administrativa Sistémica:

a) Geréncia de Protocolo e Arquivo de Documentos;

b) Geréncia de Almoxarifado e Patrimanio Mobiliario;

¢} Geréncia de Patrimdnio Imobiliario & Geslao de Servicos:
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d) Geréncia de Relacionamento & Suporte aos Micleos da Defensoria Plblica:
e) Geréncia de Transporle e Apoio Logistico;

Wl - Coordenadoria de Aguisigies e Contratos:

a) Geréncia de Compras;

b) Geréncia de Licitactes:

¢} Geréncia de Contratos;

VIl - Coordenadoria de Tecnologia da Informacao:

a) Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informacio;

b) Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informacgao;
I¥ - Coordenadoria de Infrasstrutura Fisica:

a) Geréncia de Projetos Estruturais:

b) Geréncia de Manutengo, Obras e Reformas;

¢} Assessoria de Infraestrutura Fisica.

CAPITULO 11l

DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAC SUPERIOR

Secdo |

Do Gabinste do Defensor Publico-Geral

Art. 4° A Defensoria Publica-Geral, érgdo de Administracio Superior e de gesl3o administrativa e financeira, de orientagdo normativa, de

coordenacao selorial programalica, de supervisdo lécnica, de fiscalizagio e de conlrole dos orgaos que a integram, & dirigida pelo Defensor
Puiblico-Geral.

Arl. 5° Compete ao Defensor Pdblico-Geral, além das afribuicdes previstas em lei, praticar, em nome da Defensoria Pablica, todos os atos
praprios de gestao decorentes de sua autonomia funcional, administrativa e orgamentaria, especialmente:

| - quanto a gestdo dos servidores de apoio administrativo:

a) propor 3 Assembleia Lepislativa a criacdo, a transformacio e a extingdo de cargos da carreira @ em comissao, bem como revisdo da
remuneracio dos servidores;

b} conceder direitos e vantagens, disponibilidade e aproveitamenlo, aposentadoria e reversio;

¢} determinar abertura de concursos publicos para ingresso ao quadro de apoio administrativo;

d) designar servidores para prestarem servigos fora do seu local de Irabalho;

e) decidir e aplicar as sancoes disciplinares ans servidores da Defensoria Publica, mediante prévio processo administrativo:

i delerminar a inslauragio de processo administrative ou de sindicancia, institluir suas respeclivas comissdes, e delerminar o afastamento
cautelar de servidor da Defensoria Plblica.

Il - quanio & gestdo administrativa:

a) criar comissdes lemporanas e grupos de frabalho;

b} autorizar o recebimento e as doacdes de bens moveis e imaveis;

¢} expedir alos para instiluir e organizar os orgios administrativas, fixando-lhes as respeclivas compeléncias;
d) baixar normas regulanda o funcionamento dos orgéos administrativos, com suas respectivas atribuigtes:
e) aprovar o plano de aluacio das Coordenadorias e as alleracies que se lizerem necessarias;

) celebrar contratos administrativos, firmar convénios e oulros instrumentos similares.

Il - guanto & administragéo financeira e orgamentaria:

a) encaminhar proposta orgamentaria da Defensoria Poblica para inclusio no projeto de lei orcamentaria a ser submetido ao Poder Leqislativo:
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b) determinar diretrizes sobre a aplicacio e a execucéo do orcamento anual;

¢} manter contato com os orgaos centrais de administragdo financeira e orgamentaria do Estado;

d) autorizar abertura de conta correnle e a sua respectiva movimentagdo em instituicao financeaira;

e) encaminhar, anualmente, ao Poder Executivo e ao Tribunal de Contas do Estado, o balango geral da Defensona Pablica.
[V - quanto as competéncias residuais:

a) expedir alos e instrugdes para a execugdo das leis e regulamentos no Ambito da Defensona Pdblica;

b} editar resoluces, instrucdes normativas e outros atos inerentes 3s suas alribuictes sobre competéncia, composicio e funcionamento dos
argdos de aluagdo - Administracio Sistémica, unidades e atribuictes dos servidores:

¢} superintender os servigos e delegar compeléncia dentre as atrbuigdes descritas em lei e neste regimento aos Subdefensores Publicos-
Gerais, a Secretaria Executiva de Administracde da Defensoria Plblica do Estado e ao Diretor-Geral, mediante ato prévio, oficialments
publicado, no qual s2 delimitara a extensdo e o prazo de delegagio;

d) apresentar ao Conselho Superior, no prazo maximo de 120 {cento & vinlg) dias, contados da sua posse, o plano de atuacdo da Defensoria
Plblica para o biénio.

Art. 6* O Defensor Publico-Geral podera crar, por ato normativo praprio. mecanismos operacionais de natureza transitona visando solucionar
prablemas emergentes, fixando a composicio, objetivos, e prazos de realizacio.

Paragrafo dnico. Consideram-se mecanismos operacionais de nalureza lransildna para efeilo deste artigo:
| - grupos de trabalho;

I - prajetos:;

Il - comisstes especiais;

[\ - equipes técnicas.

Subsecdo |

Da Aszeszona - Chefia de Gabinale

Art. 7 O Chele de Gabinete da Defensoria Publica-Geral tem como fungdo auxiliar o Defensor Plblico-Geral no fluxo dos expedientes
administrativos, com fulcro nas seguintes alribuicies:

| - prestar apoio técnico ao Defensor Publico-Geral do Estado e assisti-lo no exame, instrucdo e documentacio das questies submelidas & sua
decisdo;

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

[V - organizar & manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos pelo Gabinete do Defensor Plblice-Geral, bem como estudar
e remeler as unidades componentes da Defensoria Publica, se for o caso, os assuntos encaminhados an Defensor Pablico-Geral:

W - gerir os recursos maleriais necessarios as alividades das unidades integrantes do Gabinete;
V| - exercer a arganizacdo e a supervisao das larefas de todas os servidores atuantes no Gabinete, primando pela eficiéncia dos trabalhos:
VIl - acompanhar o cumprimento das decisdes emanadas do Defensar Piblico-Geral;

VIl - receber & processar as correspondéncias, requenmentos, documentos & expedientes, encaminhando-os, em seguida, aos deparlamentos
competentes e supervisionando a movimentagdo dos mesmos;

I¥ - emitir oficios, comunicacdes, ordens internas de servigo, memorandos, alos e demais expedientes, por ordem do Delfensor Plblico-Geral;
X - providenciar as publicacies da Defensoria Publica no Didrio Oficial Eletrdnico, bem como regisira-las e calalona-las;

Xl - representar o Gabinete na interlocucdo com as demais estruluras administrativas da Instituicio;

Xl - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para recebimento’/remessa de informagées e documentos;

Xl - acompanhar a publicagdo dos atos oficiais & documentos, tomando as providéncias administrativas pertinentes:

XIV - solicitar informagdes, documentos ou servigos s demais unidades da Instituigio, com a finalidade de subsidiar decisio do Defensor
Plblico-Geral do Estado;
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XV - representar o Defensor Plblico-Geral na interlocugdo com oulros rgdos, instituicdes e enlidades, guando autorizado;

KNI - selecionar, compilar & garantir que sejam disponibilizadas no sitio eletrénico da instituicio as normas relativas a Defensoria Publica do
Estado;

XV - exercer outras atribuicdes correlatas 4 sua funcio, par determinagao do Defensor Plblico-Geral do Estado.
Subsecao I
Da Assessona Especial

Art. 8° A Assessoria Especial do Defensor Plblico-Geral tem como funcio assessord-lo mediante estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres,
minutas, exposigdes de molivos e, por meio de suas alribuicies:

| - assistir direla & imediatamente o Defensor Publico-Geral no desempenho de suas atribuicdes e, espacialmente, na realizacio de estudos &
contatos que por ele sejam determinados em assuntos gue subsidiem a gestdo na tomada de decisfes:

Il - assistir o Defensor Plblico-Geral, em articulagdo com os drgdos da Administragio Sistémica, na preparagan de material de informagéo e de
apoio;

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

[V - despachar com o Defensor Plblico-Geral em assuntos gue requerem decisdo superior;

W - desenvolver oulras alividades de natureza administrativa e de representacio determinadas pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecdo

Da Aszeszora Juridica

Art. 9% A Assessoria Juridica do Gabinete do Defensor Plblico-Geral tem como funcao assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete, efetuando
despachoguando necessano bem como execular quaisquer oulras atribuicdes que [he forem determinadas pelo Defensar Publico-Geral.

Paragrafo Onico. A Assessoria Juridica do Defensor Pablico-Geral integra o guadro do cargo em comissio denominado de Assessor Juridico
(Assessor de Defensor Plblico).

Subsecdo IV
Da Assessona Técnica

Art. 10, A Assessoria Técnica, vinculada & Chefia de Gabinele do Defensor Plblico-Geral, tem como funcio assessorar os trabalhos do
Giabinete, bem como execular quaisquer outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo Defensor Plblico-Geral.

Paragrafo dnico. A Assessoria Técnica é composta por servidores inveslidos no cargo em comissao denominado de Assessor Técnico.
Subsecdo V
Da Imprensa e Comunicacdo Institucional

Art. 11, A Assessoria de Imprensa e Comunicac@o Institucional, orgdo de administrac@o sistémica vinculada ao Gabinete do Defensor Plblico-
Geral, tem como missdo divulgar as acdes, os projelos e os eventos da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso ulilizando-se dos meios
de comunicagdo, buscando fortalecer @ melhorar a2 imagem da instituicdo e aproxima-la da sociedade através da informacéo, por meio do
desempenho das seguintes atribuicies:

| - intermediar o relacionamento entre a Defensoria Plblica e 0s meios de comunicagao;
Il - organizar colefivas de imprensa e orientar a conduta dos Defensores Plblicos e servidores nessas siluacies:
Il - recepcionar a imprensa e agendar entrevistas;

[\ - elaborar a proposta de politica de comunicacio social e relagdes publicas da Defensoria Pablica e submeté-la & aprovacgio do Defensor
Plblico-Geral;

W - elaborar planos e projetos relacionados & sua area de aluacio, submetendo-os & aprovacio do Defensor Pdblico-Geral, promovendo a sua
coordenacao, execugao, acompanhamento, controle e avaliacao;

V| - elaborar notas oficiais & outras matérias de interesse da Defensoria Publica e divulga-las, atraveés da imprensa, apds aprovacao do Defensor
Plblico-Geral;

Wil - providenciar a cobertura jornalistica e folografica dos eventos oficiais e sociais que envolvam a Defensoria Pdblica, com o subsequente
arquivamento em material digital:
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VIl - providenciar ou preparar os instrumentos de comunicagio da instiluicio como folhetos, notas, relatorios, folders, cartazes, entre outros,
guando assim determinado;

[¥ - divulgar os eventos da Defensaria Piblica como semindrios, cursos, palesiras, encontros, enfre outros;
X - atender os membros da Defensona Pablica na divulgacio ou esclarecimento publico ligado & instituigao:

Xl - divulgar agies e maléras inslitucionais desenvolvidas pela Defensoria Plblica, principalmente por meio da internet, mediante prévia
autorizacéo do Defensor Plblico-Geral:

Xl - convocar a imprensa para esclarecimento sobre informagdes de interesse da Delfensaria Pdblica, quando determinadoe pelo Defensor
Plblico-Geral;

X - monitorar as matérias jornalisticas e as informagoes de interesse da Defensoria Plblica, publicadas nos principais drgfos de imprensa
lozal e nacional;

KV - manter alualizadas as informacgdes jornalisticas relativas & Defensona Piblica no sitio institucional;
XV - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contralos em sua drea de aluacaon, guando designados oficialmente para tanto;

XV - coordenar e orientar a elaboracio e alteracio, dos normativos infralegais que regulamentam as atividades que [he compete desenvolver,
observando o procedimento tragado na Morma das Mormas;

¥V - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisigdo de todo e gualguer materal ou servigo relacionados a drea de
aluacao,

KM - alimentar e manter com informagies alualizadas o sile da Defensoria Pidblica, no limite do acesso fornecido pela Coordenadaona de
Tecnologia e Informacio;

XI¥ - desempenhar outras atividades afins que Ihe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.

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

Subsecdo VI
Do Cerimonial e Eventos Institucionais

Art. 12, O Cerimonial e Eventos Institucionais, 6rgéo de administracao sistémica vinculado ao Gabinele do Defensor Piblico-Geral, tem como
missao zelar pela observancia das normas do cerimonial piblico nas solenidades que participe o Defensor Plblico-Geral ou quem o represente,
bem como organizar e realizar solenidades e eventos oficiais da instituicdo, precedendo e acompanhando o Defensor Pdblico-Geral, com o fito
de assessord-lo, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - arganizar. arientar, controlar e coordenar as solenidades;
|| - coordenar a lista de convidados dos eventos da Instituicio, enviando os respectivos convites, seja por meio impresso ou eletranico:

Il - assessorar & acompanhar o Defensor Publico-Geral ou guem o represente em eventos oficiais intemos e externos, guando assim
determinado;

[\ - elaborar & redigir os textos de eventos e solenidades:

W - organizar o roteiro dos eventos;

V| - coordenar, supervisionar e contralar o suporte &cnico-logistico dos eventos da Defensoria Plblica:

VIl - promover a omamentagdn & decoracio de cada evento da Defensoria Plblica;

Wl - crigr & manter atualizado banco de dados com infermagdes de autoridades de ambito federal, estadual @ municipal;
|¥ - acompanhar eventos de interesse institucional;

X - providenciar checklist com todos os materiais e servigos necessarios para realizagdo dos evenios organizados pela Delensoria Plblica e
casn necessano, apds aulorizacdo do Defensor Plblico-Geral, iniciar procedimento para aquisicio dos materiais e semvigos ndo contemplados
nas Atas de Registros de Preco vigentes;

Xl - solicitar e receber os maleriais de expediente necessanos para alendimenio dos eventos junio a Geréncia de Almoxarifado & Patrimdnio
Mobilidrio;

Xl - estabelecer calendario anual de atividades e submeter a aprovacio do Defensor Plblico-Geral;

X - informar a Geréncia de Compras, baseado nas alividades programadas e autorizadas pele Defensor Plblico-Geral, os materiais
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necessarios para organizacao dos evenlos;

XV - organizar & comemoragao das datas de interesse da Delensoria Plblica;

XV - zelar pela execucdo do Hino Nacional Brasileiro e do Hino de Mato Grosso na abertura dos eventos oficiais da Defensoria Plblica:
¥M| - zelar pela obediéncia as normas protocolares relalivas as bandeiras;

XV - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicdo de todo e gualguer material ou servigo relacionados a drea de
aluacao,

KNI - coordenar e orientar a elaboragéo e alleracio, dos normalivos infralegais gue regulamentam as atividades que lhe compele desenvolver,
observando o procedimento tragado na Norma das Mormas;

XI¥ - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua drea de aluagio, guando designados oficialmente para tanto;
H¥ - executar outras alribuices afins que lhe forem determinadas pelo Defensor Pablico-Geral.

Paragrafo Onico. A funcio de Cermonial @ Eventos Institucionais sera ocupada por servidor designado pelo Defensor Plblico-Geral, sem
prejuizo das atribuices normais do cargo ou da fungéo j& ocupada pelo servidor.

Subsecao VI
Da Unidade de Controle Interna

Art. 13. A Unidade de Confrole Interno, orgdo de administracio sislémica subordinade direfamente ao Gabinele do Defensor Plblico-Geral,
devera aluar de forma independente e auténoma, visandoe a racionalizaco, eficiéncia. eficacia, economicidade e legalidade na gestéo
administrativa. orcamentana, financeira, patrimonial e de pessoal (servidores & membros) da Inslituigao.

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

| - elabarar, aprovar, modificar & execular o seu Plano Anual de Auditoria Interna - PAAIL
Il - elaborar minuta de normativa destinada a disciplinar o exercicio da atividade de producio de normativas institucionais - “Norma das Mormas™;

Il - elaborar & manter o Manual de Auditoria Intema, especificando os procedimentos & metodologia de trabalho a ser observada pela Unidade
de Controle Interno, incluindo o “cddigo de élica™ para o exercicio da atividade de auditoria;

[\ - realizar avaliagtes do Sisterma de Contrale Interno:
W - orientar a Administragdo, de forma preventiva e corretiva, guanto aos procedimentos de controle interno na conducio de sua gesiao;

Wl - supervisionar & apoiar a elaboracio ou a atualizacio do Manual de Rofinas Inlemas e Procedimentos de Contrale gque descreve
procedimentos de controle de riscos

VIl - emitir parecer sobre as Contas Anuais prestadas pelo Defensor Plblico-Geral;

VIl - acompanhar procedimentos licitatdrios, de aposenladorias & pensfes, as prestaces de conlas de adiantamenios, a execugdo
orcamentaria e financeira, a gestao fiscal e os alos admissionais;

|¥ - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da Defensoria Poblica, promover a integragao operacional, orientar
a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle, & zelar pela conducdo do Sistema de Controle Interno, preservando o
interesse plblico & a probidade na guarda e aplicagdo de dinheiro, valores e oufros bens do Estado, ou a ele confiados;

¥ - apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional, supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento 4s equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracio de respostas, tramilagio dos processos e apresentagdo dos recursos;

Xl - assessorar e orientar a Administracio nos aspeclos relacionados com os controles internos e externa, inclusive sobre a forma de prestar
contas & quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitir relatorios e pareceres sobre 05 MESMOSs;

Xl - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernante & execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

X - medir e avaliar a eficiéncia e a eficacia dos procedimentos operacionais e de contrale interno, por meio das atividades de auditoria interna
a serem realizadas, mediante metodologia e programaco praprias, nos diversos sistemas administrativos da Defensoria Piblica, expedindo
relatorios com recomendacdes para o apnmoramento dos conlroles;

XIV - fiscalizar e avaliar a execugdo das diretrizes, objetivos & melas previstas no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no
Orcamento, examinando a conformidade da execucdo com os limites e destinagies estabelacidos;
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XV - comprovar a legalidade dos atos pralicados pelos gestores de recursos publicos e avaliar os resultados quanto & eficacia, eficiéncia e
economicidade das gestdes orcamentéria, financeira, patrimonial, operacional & contabil;

¥V - aferir a destinagio dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as restricies constitucionais & legais:

XV - verficar a exaliddo dos balancos, balanceles e oulras demonsiracies conldbeis & acompanhar a divulgacio dos instrumentos de
transparéncia da gestao fiscal, em especial quanto ao Relatdrio de Gestao Fiscal, aferindo a consisléncia das informacies constanies de lais
documentos em confronto com os documentos que lhes deram origem;

XV - verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentarios, administralivos e contabeis, examinando se os recursos foram
empregados de maneira eficiente e econdmica e, na execucdo dos programas, se foram alcangados os resultados e beneficios desejados, em
obediéncia as disposicies legais @ 4s normas de contabilidade estabelecidas para o servico plblico estadual;

KX - paricipar do processo de planejamento e acompanhar a elaborago do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei
Crgamentaria, mediante convocagao do Defensor Plblico-Geral;

XX - examinar a regularidade e legalidade dos processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade, das adesdes a atas de registras de precos,
dos conlralos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres, bem como dos demais atos administrativos de que resulle a criacio e'ou
extingdo de direitos e obrigacies:

XX| - propor 2 melhoria ouw implantag@o de sistemas de processamento elefrénico de dados em todas as alividades da administragéo pdblica,
com o objetivo de aprimorar os confroles internos, agilizar as rotinas & melhorar o nivel das informacdes;

KX - instituir & manter sistema de informagdes para o exercicio das alividades finalisticas do Sistema de Conlrole Interna:

KX - alertar formalmente a aulondade administrativa competente para que instaure procadimento, visando apurar os atos ou fatos inquinados
de ilegais, ilegitimos ou antiecontmicos, praticados por agentes pdblicos, bem como na hipotese de ndo serem prestadas as contas ou, ainda,
guando ocomer desfalgue, desvio de dinheiro, bens ou valores pilblicos, sob pena de responsabilidade solidaria em caso de omiss&o dolosa;

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

XXV - revisar e emilir parecer sobre oz processos de lomada de contas especiais;

HEN - fiscalizar o cumprimento dos limites e condicies para realizagio de operagdes de crédito e inscrigio em Reslos a Pagar.
Art. 15, Compele ao coordenador da Unidade de Controle Intermo:

| - coordenar as atividades do Sistema de Confrole Interno;

| - elaborar o Plano Anual de Atividades da Unidade de Controle Intemo - PAAC| para o exercicio seguinte, compreendendo o Plano Anual de
Auditoria Inlerna;

Il - assinar o Relatdrio de Geslao Fiscal da Defensoria Pablica;
[\ - elaborar o Relatdrio de Resultado de Alividades 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 efetivo), enquanto exislente, exercera as atribuicoes de
Controlador Interno.

& 2° Apds a realizagdo de concurso especifico e respectiva posse, o Controlador Interno sera o respansavel pela chefia da Unidade de Controle
Interno, transformando-se o cargo comissionado de Coordenador do Controle Interno em Coordenador da Unidade de Apoio a Gestéo
Estratégica, de livre nomeacéo e exoneragio pele Defensor Plblico Geral.

& 3°. A Unidade de Controle Interno & composta exclusivamente por servidores do quadro de provimento efetivo.
Subsecao VIl
[Da Unidade de Apoio 4 Gestao Estralégica

At 16. A Unidade de Apoio a Gestao Estralégica, orgao de administraggo sistémica vinculado ao Gabinete do Defensor Plblico-Geral, tem
como missdo promover o gerencliamento estratégico no dmbito da Delensoria Plblica de forma alinhada aos planos e 4 estralégia de gestao,
contribuindo para o alcance dos resullados instilucionais nas areas sistémica e finalistica.

Art. 17. Compele a Unidade de Apoio 4 Gestao Estratégica:

| - participar dos processos de revisdo da legislagdo da estrutura organizagio da Defensoria Piblica, visando o aprimoramento das atividades
institucionais;
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I - organizar, consolidar e disseminar as legislactes de esirutura da Defensoria Plblica:

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

[\ - participar dos processos de revisdo do Regimento Interno da Defensonia Poblica, visando o aprimoramento das atividades institucionais;
Y - monitorar a disponibilizagdo das informagdes institucionais no Portal da Transparéncia da Defensoria Publica;

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

Wil - monitorar e avaliar o uso dos Manuais Técnicos de Processos € Procedimentos da Defensoria Plblica;
Wl - solicitar & colaboragdo da Unidade de Contrale Interno no exercicio de suas alribuicies;

[¥ - promover a disseminacido da melodologia e capacitagio das equipes seloriais para elaboragao do Plano Estralégico de Longo Prazo -
PELP, do Plano Plurianual - PPA, dos planos setorais, do Plano de Trabalho Anual - PTA e da Lel Orgamentaria Anual - LOA,;

X - coordenar a elaboracio e revisdo do Plano Estraténico de Longo Prazo - PELP, do Plano Plurianual - PPA, do Plano de Atuacao, dos planos
seloriais e do Plano de Trabalho Anual - PTA:;

Xl - coordenar o manitaramento & a avaliagéo do Plano Estratégico de Longo Prazo - PLP, do Plano Plurianual - PPA, do Plane de Aluagio, dos
planos seloriais & do Plano de Trabalho Anual - PTA;

Xl - elaborar recomendacdes para o alinhamento dos planos setoriais com o Plano de Atuacdo, Plano de Trabalho Anual - PTA, Plano
Plunanual - PPA e o Planejamento Estralégico;

X - acompanhar e analisar os principais indicadores de desempenho e resultados do Plano Estratégico de Longo Prazo - PELP, do Plano
Plurianual - PPA e do Plano de Auacdo, do Plano de Trabalho Anual - PTA e dos planos seloriais;

XIV - coordenar e orientar o sistema de informagdes selorials em consonancia com as direlrizes da Gest&o Superior;

XV - mediar e facilitar a gestdo instilucional nas definicies e implementacio de medidas e praticas que contribuam com os resullados
estratégicos:

¥V - coordenar o monitoramento e a entrega dos resullados;
¥V - organizar & acompanhar as elapas da Aulo avaliacio da Gestéo e do Plano de Melhoria da Geslao da Defensoria Plblica;
KNI - redimensionar e planejar guadro de servidores efetivos e comissionados e demais colaborados, lerceirizados ou nao;

XI¥ - elaborar, atualizar e disponibilizar, periodicamente, em parceria com as demais drgdos da Administragio Sistémica, fluxograma, visando
assegurar a melhoria continua dos semvicos:

KX - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contralos em sua area de aluagao, guando designados oficialmente para tanto;

XX| - coordenar e arientar a elaboracdo e alteragio, dos normativos infralegais que regulamentam as atividades que [he compete desenvolver,
obsarnvando o procedimento tragado na Morma das Normas:

KX - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisigio de lodo e gualguer matenal ou servigo relacionados a area de
aluacio;

XX - aplicar e disseminar os métodos, padries e ferramentas para mapeamento, analise, desenho e melhoria de processos;
KXV - orientar os responsavels pelos processos da drea meio quanto a realizagio dos trabalhos de modelagem;
XXV - exercer outras alividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas pelo Defensor Plblico-Geral.

Paragrafo dnico. A& Unidade de Apoio & Gestdo Eslralégica devera ser ocupada por servidores de carreira preferencialmente Analista Economista
e Analista Administrador e ser assessorado por Assessor Técnico ou Assessor Especial, a criténo do Defensor Plblico-Geral.

Subsecdo IX
Da Unidade de Inteligéncia a Seguranga Institucional

Art. 18, A Unidade de Inteligéncia & Seguranga Institucional, drgdo de administragio sistémica vinculado ao Gabinete do Defensor Piblico-Geral,
tem como fungdo o atendimento das demandas especificas da Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso nas areas de inteligéneoia e
seqguranca institucional que contempla agoes de inteligénecia, contra inteligéncia, operacoes de inteligéncia, seguranca de pessoas, materiais,
areas, instalacies e as demais relacionadas ao tema.

Art. 19, Compete 4 Unidade de Intsligéncia & Seguranga Institucional o exercicio de atividades relativas a representacio funcional, 4 seguranga
das autoridades e & seguranca geral, em especial:
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| - plansjar, organizar, difgir, executar, coordenar. monitorar e orientar as atividades de Inteligéncia e Sequranca Institucional da Defensoria
Puiblica:

|| - propor a celebracio de convénios, acordos, parcenas, programas de capacitacio &cnica e treinamento de servidores da Defensoria Publica
em inteligéncia & seguranca, bem como a formacio funcional em estabelecimento de ensino de atividade de seguranca pablica, policial, forgas
armadas ou cursos credenciados;

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

[\ - gerenciar avaliacies de risco de membros e servidores quando ameagados em razdo de sua aluacao institucional:;

W - prestar assessorameanto de sequranca aos nucleos da Defensoria Plblica;

V| - elaborar manuais & planos, bem como propar normas € procadimentos que visem aumentar o nivel de seguranca da Defensoria Plblica;

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

Wl - estabelecer contato com instituigdes plblicas ou privadas e drofos de seguranga poblica, visando aprimorar as atividades de inteligéncia e
seqguranca da Defensoria Publica:

|¥ - elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranga da Defensaoria Piblica;
X - propor medidas técnicas para maior eficiéncia do uso dos sislemas de seguranga;

Xl - propor e promover ages que visem ampliar o conhecimenlo técnico e desenvolver alitudes de seguranga instilucional no pdblico interno da
Defensoria Publica;

Xl - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aguisicao de todo e qualguer matenial ou servico relacionados a area de
aluacao,

Kl - comunicar acs orgdos proprios da Defensoria Plblica todas as ocorréncias de que tiver conhecimento, sem prejuizo da adocio das
providéncias cabivels na esfera de suas atribuigges;

XIV - dar conhecimento ao Defensor Publico-Geral das irregularidades perlinentes & sua area de atuagio de gque lome conhecimento;
¥V - produzir e difundir conhecimentos com o infuito de antecipar, prevenir, neutralizar e reprimir alos alentatarios a Defensoria Plblica;

XV - estabelecer medidas preventivas e ativas no dmbito da seguranca instilucional da Defensoria Pdblica, com o objetivo de proleger seus
membros, senvidores e instalaghes:

KNI - coordenar e orientar a elaboracio e alleragio, dos normalivos infralegais que regulamentam as alividades gue lhe compete desenvolver,
observando o procedimento tragado na Norma das Mormas;

XV - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua drea de aluacio, quando designados oficialmente para tanio;
KX - acompanhar e gerenciar acesso aos sistemas de banco de dados;
KX - exercer oulras alividades compativeis com as suas finalidades gue forem delerminadas pelo Defensor Plblico-Geral.

& 1% A Unidade de Inteligéncia e Seguranga Instilucional podera ser ocupada por Membros ou Servidores da Defensoria, do quadro proprio ou
cedido de oulros drgdos pldblicos, desde gue servidor efelive, que ndo esleja em cumprimento de estagio probaldrio, sendo necessaria formagéo
ol curso nas areas de Inteligéncia ou Seguranga Institucional, a critério do Defensor Plblico-Geral.

& 2°. O Defensor Piblico-Geral designara quais servidores efelivos, que ndo estejam em cumprimento de estagio probatdrio, do quadro de apoio
administrativo da instituicdo ou cedido de outros drodos plblicos, poderdo ser lolados na Unidade de Intelinéncia & Seguranca Institucional,
observada a capacitacio lécnica necessaria ao desempenho das atividades da Unidade.

Secdo I
Do Gabinete do Primeiro Subdefensar Pablico-Geral

Art. 20, A Primeira Subdefensoria Plblica-Geral, drgao da administragdo superior tem por competéncia auxiliar o Defensor Poblico-Geral na
promocin, execucdo e confrole das atividades de gestao administrativa da Defensoria Plblica do Estado.

Art. 21. Compete ao Primeiro Subdefensor Plblico-Geral, além das atnbuigdes previstas em lel, especialments:
| - praticar os atos de ordenagao de despesas na gestdo orgamentaria e financeira;
Il - autorizar & abertura de processo licitatorio;

Il - autorizar a aquisicéo de bens e servigos
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[V - autorizar as movimentagées internas e o lombamento dos bens patrimoniais:
W - coordenar e orientar as alividades de contabilidade e finangas;

VI - determinar a adogio de medidas contdbeis e de apuracdo de cuslos, de forma a permitir 2 andlise da situacio econdmica, financeira e
operacional da Defensoria Plblica. em seus varios orgéos;

WYil- conceder progressao funcional aos servidores

VIl - captar recursos financeiros via projetos:

|¥ - deliberar acerca de despesas execuladas sob o regime de adiantamento

X - exercer outras afribuictes comrelatas ou que Ihe forem conferidas ou delerminadas

Paragrafo unico. O Defensor Plblico-Geral poderd, a qualguer tempo, exercer guaisquer das compeléncias alribuidas ao Primeiro Subdefensor
Publico-Geral.

Art. 22, 0 Gabinete do Primeiro Subdefensor Plblico-Geral, 6rgéo de Administracdo Superior, tem como missao auxiliar o Primeiro Subdefensor
Plblico-Geral, revestindo-se das seguintes atrbuicies:

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

Il - coordenar, preparar e submeter ao Primeiro Subdefensor Plblico-Geral sua agenda didria;
Il - distribuir, orientar & controlar os trabalhos do Gabinete;

[\ - receber e processar as comespondéncias, requarimentas, documentos e expadientes, encaminhando-os, em seguida. aos departamenios
competenlas e supervisionando a movimentagdo dos mesmos;

W - emilir oficios, comunizagies, ordens internas de servigo, memorandos, alos e demais expedientes. por ordem do Primeira Subdefensor
Plblico-Geral;

Wl - atender as pessoas que se dirigirem ao Gabinete.”
Subsecdo |
Da Assessona Especial

Art. 23, A Assessoria Especial do Primeiro Subdefensor Pablico-Geral tem como fungio assessorar sob a forma de esludos, pesquisas,
levantamentos, pareceres, minutas, exposicies de molivas, por meio de suas atribuices:

| - assessorar o Pnmeiro Subdefensor Plblico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras e enlrevistas;
|| - despachar com o Primeiro Subdefensor Plblico-Geral em assuntos que requerem decisdo superior;

Il - assistir direta e imediatamente o Primeiro Subdefensor Publico-Geral no desempenho de suas atribuicies e, especialments, na realizacio de
estudos e contalos gue por ele sejam determinados em assuntos gue subsidiem a gestao na lomada de decisdes;

[V - assistir o Primeiro Subdefensor Pablico-Geral, em articulacio com os orgéos da Administragdo Sistémica, na preparacio de malenal de
informagao e de apoio;

W - desenvolver oulras alividades de natureza adminisiraliva e de representagio delerminadas pelo Primeiro Subdefensor Publico-Geral.
Subsecdo Il
Da Asszessona Juridica

Art. 24, 0O Assessor Juridico do Gabinele da Primeira Subdefensoria-Geral tem como funcio assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete,

elaborando minutas de documentos, decisdes, oficios, comunicacdes, & cumprindo oulras determinagies advindas do Primeiro Subdefensor
Plblico-Geral.

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico do Primeiro Subdefensor Publico-Geral infegra o gquadro do cargo em comissao denominado de Assessor

Juridico (de Defensor Pdblico).
Secdo
Do Gabinete do Segundo Subdefensor Plblico-Geral

Art. 25 A Segunda Subdefensoria Plblica-Geral, argdo da administracio superior, tem por competéncia auxiliar o Defensor Plblico-Geral nos
assuntos institucionais, em especial a coordenagdo e a orentagdn da atuacio dos drgdos regionais da Defensoria Pablica do Estado, além de
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exercer oufras atribuicdes correlatas ou gue Ihe forem conferidas ou determinadas.
Art. 26. Compete ao Segundo Subdefensor Plblico-Geral, além das alribuicdes previstas em lei, especialmente:
| - conceder indenizagies, f&nas individuais & compensatarias, licengas, dispensa dos senvigos;

I - determinar, em procedimanto administrative, as medidas necessarias 4 verificacdo da (injcapacidade fisica ou mental dos servidores da
Defensoria Plblica, desde que haja parecer da Junta Medica Oficial do Estado suscilando divida sobre a higidez dessas capacidades,
assegurada, em qualquer hipolese, a ampla defesa ao interessado;

Il - deferir a averbacao de tempo de servigo dos servidores da Defensoria Plblica:

[\ - autorizar os alastamentos legais dos servidores;

W - contratar estagiarios e assistentes voluntarios;

Wl - aulonzar suspensio de expediente nos nicleos da Defensoria Plblica;

Wl - estabelecer e glterar escala de plantdo dos nicleos da Defensoria Plublica;

Wl - determinar a emissao de certiddo de tempo de servigo;

[¥ - analisar paedidos de nomeagéo de Assessores Juridicos;

X - exercer outras atribuictes correlatas ou que Ihe forem conferidas ou determinadas.

Paragrafo Unico. O Defensor Publico-Geral podera, a qualquer tempo, exercer guaisquer das competéncias atribuidas an Segundo Subdefensor
Plblico-Geral.

Art. 27. O Gabinete do Segundo Subdefensor Plblico-Geral, drgdo de Administracio Superior, tem como misso auxiliar o Segundo
Subdefensor Publico-Geral. por meio das seguintes alribuigoes:

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

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

IV - receber e processar as comespondéncias, requerimentos, documentos e expedientes, encaminhando-os, em seguida, aos departamenlos
competenies e supervisionando a movimentagdo dos mesmos;

W - emitir oficios, comunicacdes, ordens internas de servigo, memorandos, alos e demais expedientes, por ordem do Segundo Subdefensor
Plblico-Geral;

VI - atender as pessoas que se dirigirem ao Gabinete.
Subsecdo |
Dia Assessora Especial

Art. 28. A Assessoria Especial do Segundo Subdefensor Plblico-Geral tem como funcio assessorar sob a forma de estudos, pesquisas,
levantamentos, pareceres, minutas, exposicies de molivas, além das seguintes atribuiges:

| - assessorar 0 Segundo Subdefensor Plblico-Geral nas reunides, conferéncias, palesiras e enfrevistas;
I - despachar com o Segundo Subdefensor Plblico-Geral em questies de sua competéncia.

lll - assistir direta e imediatamente o Segundo Subdelensor Pdblico-Geral no desempenho de suas atribuicbes e, especialmente, na realizagio
de esludos e contalos gue por ele sejam determinados em assunlos gue subsidiem a gesl@o na tomada de decisdes;

[V - assistir o Segundo Subdefensor Plblico-Geral, em articulagio com os drofos da Administracao Sistémica, na preparacdo de material de
informagao e de apoio;

W - desenvolver oultras alividades de natureza administrativa e de representago determinadas pelo Segundo Subdefensor Plblico-Geral.
Subsecdo Il
[Da Assessona Juridica

Art. 29, O Assessor Juridico do Gabinete da Segunda Subdefensoria-Geral tem como funcdo assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete,
elaborando minutas de documentos, decisdes, oficios, comunicagtes, e cumprindo outras determinages advindas do Segundo Subdefensor
Plblico-Geral.
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Paragrafo dnico. O Assessor Juridico do Segundo Subdefensor Plblico-Geral integra o quadro do cargo em comissao denominado de Assessor
Juridico (de Defensor Pdblica).

Subsecao Il
Da Assessona Técnica de Assuntos Interdisciplinares

At 300 A Assessona Téecnica de Assuntos Interdisciplinares (ATAl) se conslilul como equipe que redne profissionais de diferentes areas do
conhecimento - a principio do Servigo Social, da Psicologia e 1écnicos adminislrativos - para assessoramento em lodas as areas de aluagio da
Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso, sio objetivos da ATAl promover o trabalho em equipe e a cooperagéo na conducio de casos e
siluagdes complexas, propor politicas institucionais relacionadas a assuntos interdisciplinares, estimular a produgdo e a transmissao do
conhecimento a partir dos dados e informagdes oblidos na pratica profissional através do desempenho de suas atribuigdes.

£12 Serdo elegiveis para a solicitagéo do apoio da ATAI os casos cuja complexidade exija a construcio conjunta interdisciplinar de estratégias de
intervencan.

&22 Compete & ATAI prestar apoio écnico aos drgios de Administragdo Superior, Auxiliares e de Execugdo Programaltica.
£3° S3o alribuicdes da ATAI:

| - oferecer manifestacies &cnicas para subsidiar a atuagio dos Defensores Publicos:

Il - parlicipar de eventos exlernos & reunides 1&cnicas;

Il - compor grupos de rabalho e de estudos relacionados a atuagao interdisciplinar;

[V - realizar levantamento, de forma continua, dos servicosrecursos existentes na comunidade visando conhecer a rede socioassistencial,
senvicos de salde e demais poliicas pdblicas existenles na rede de servigos:

W - parlicipar & promover encontros de articulagio da rede socioassisiencial e de atengdo & saldde, objetivanda o acesso aos direitos pela
populagdo usuaria dos senvigos;

Wl - tragar fluxos de alendimento em arliculagdo com a rede de servigos & recursos comunitérios de modo a garantir o acesso s politicas
plblicas:

Wl - elaborar material de apaoio relacionado a temas interdisciplinaras:

VIl - auxiliar a Escola Superior da Defensoria Plblica na elaboracio e implementagio de programas de formacio e capacitacio dos
profissionais da Delensoaria;

|¥ - propor estudos, projetos, parcenas e convénios vollados ao fortalecimento da atuacio interdisciplinar  intersetarial;
¥ - aluar em agdes destinadas a melhoria das relagies de trabalho na instituicao;
X - promover a cooperagio na conducio dos casos buscando a integracio entre a ATAl e os Grgéos da Defensoria;

Xl - manter atualizados os registros de atendimentos em prontudrios multiprofissionais. conforme as onentagtes dos respeclivos codigos de
elica profissional;

X - desempenhar outras atividades afins que |he forem atribuidas por ato formal do Defensor Publico-Geral ou da Secretaria Executiva de
Administracio.

Secdo IV
Do Gabinete do Comregedor-Geral

At 31. Compete a Corregedaona-Geral da Defensoria Publica exercer o controle, a fiscalizagao, a inspecio & a orientacio precaucional das
alividades funcionais e condutas dos membros e servidores da Instiluicio.

Arl. 32. A Corregedoria-Geral & regulamentada por regimento interno proprio.
Secdo V
Do Conselho Superior da Defensoria Pablica

Arl. 33, Ao Conselho Superior da Defensoria Piblica, orgéo colegiado de administragio supenor, presidido pelo Defensor Publico-Geral,
compete exercer as alividades consullivas, normativas e decisorias da Instiluicio. bem como velar pela observancia dos principios institucionais.

Art. 34, O Conselho Superior & regulamentado por regimento interno praprio.

CAPITULO IV
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D05 ORGADS DE EXECUCAD PROGRAMATICA - AREA AFIM
Secdo |
Das Defensoras Publicas do Estado

Art. 35. As Delensorias Pdblicas do Estado s8o drgdos de execugdo programatica da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso, divididos
em Primeira & Segunda Instancia, com pelo menos um cargo de Defensor Plblico.

& 1° Cada Defensoria Plblica tera Assessor Juridico, de indicagdo & nomeacdo na forma da lei, cuja atribuicdo € o assessoramento direlo ao
Defensor Plblico no desempenho de suas atribuicoes legais.

& 2° O Assessor Juridico integra o quadro do cargo em comiss&o denominado de Assessor Juridico - area fim (de Defensor Pdblica).
Secdo ll
Dios Mdcleos das Defensorias Pidblicas do Estado

Art. 36. A Defensoria Pablica do Eslado exercera suas funces instifucionais através de Ndcleos, na forma da lei, com servicos auxiliares
necaessdarios ao desempenho das funcies administrativas e assim delerminados:

| - Técnico Adminisirativo.

& 12, Ao Técnico Administrativo compete:

| - assessorar 0 Coordenador do Mlcleo e execular os servigos relacionados com o desempenho das atribuicdes administrativas do Ndcleo;
Il - auxiliar no atendimento ao pdblica.

& 2% O cargo de Técnico Administrativo, na fungao de servigo técnico de apoio administrativo - area fim - existira preferencialmente nos Nicleos
com maior nimera de Defensores Pdblicos, competindo-lhes o desempenho das atividades administrativas em geral e atendimento ao pdblico,
mediante supervisio do Coordenador do MNucleo.

& 3% O Defensor Publico-Geral poderd designar Assessor Técnico para assessorar os trabalhos na Coordenacio dos Nicleos, quando
demonslrado pelo Coordenador do Micleo a real necessidade.

CAPITULO V

DOS ORGADS AUXILIARES

Secdo |

Da Ouvidoria-Geral da Defensoria Plblica

Art. 37. A Quvidoria-Geral & drgéo auxiliar da Defensoria Pablica do Estado, de promogao da qualidade dos servigos prestados pela instituicao.
Art. 38, A Quvidoria-Geral lem a seguinte estrutura organizacional:

| - Ouvidor-Geral

Il - Assessoria Tecnica;

Il - Assessoria Juridica.

Paragrafo Unico. As atribuicies das Assessorias da Ouvidoria-Geral serdo definidas pelo Ouvidor-Geral, estando necessariamente relacionadas
a5 compeléncias da ouvidoria-geral, & complementar&o as funcies descritas neste regimento interno no Capitule VIl - Dos Cargos de
Provimento em Comissio.”

Art. 39. A Ouvidoria-Geral compste:

| - recaber & encaminhar ao Corregedor-Geral representacio contra membros e senvidores da Defensona Plblica, assequrada a defesa
preliminar, & acompanhar a tramitacio, zelando pela celeridade na resposta;

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

Il - propor aos demais argdos da administracio superior da Defensoria Plblica medidas e agbes gue visem & consecucdo dos principios
institucionais & ao aperfeicoamento dos servigos preslados;

[\ - elaborar & divulgar relatdrio semestral de suas atividades, que contera também as medidas propostas aos drgdos compelentes e a descrigio
dos resultados oblidos:;

W - participar, com direito a voz, do Conselho Superior da Defensoria Piblica;
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VI - promover atividades de intercdmbio com a sociedade civil

Wil - estabelecer meios de comunicagdo direta entre a Defensoria Plblica e a sociedade, para receber sugesifes e reclamagdes, adotlando as
providéncias pertinentes e informando o resultado aos interessados;

W - contribuir para a disseminacdo das formas de participagio popular no acompanhamento 2 na fiscalizagdo da prestacio dos semvigos
realizados pela Defensona Plblica;

[¥ - manter contalo permanente com os varios orgaos da Defensoria Publica estimulando-os a atuar em permanente sintonia com os direitos dos
usUArios;

X - estimular a participacéo do cidaddo na identificacio dos problemas, fiscalizacio e plansjamento dos servicos prestados pela Defensoria
Puiblica:

Xl - facilitar ao maximo o acesso dos interessados 4 Quvidoria-Geral, simplificando seus procedimentos;

Xl - coordenar & realizacio de pesquisas periddicas e produzir estatisticas referentes ao indice de satisfacdo dos usudrios, divulgando os
resultados:

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

Paragrafo dnico. As representacies podem ser apresentadas por qualquer pessoa, inclusive pelos praprios membros e servidores da Defensoria
Plblica, enlidade ou drgao pablico.

Art. 40. Deverd o Ouvidor-Geral:

| - dar sempre ao usuario uma resposta a guestdo apresentada, no menar prazo possivel, com objetividade e com emprego de linguagem clara;
Il - atender com cortesia & respeito, afastando-se de qualquer discriminagio ou pré-julgamento;

Il - agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica;

[\ - zelar pelos principios da legalidade. impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da administragio pdblica e respeito aos direilos
fundamentais.

Art. 41. O Conselho Superior da Defensoria Plblica editara as normas de funcionamento e alendimento da Ouvidoria-Geral.
Secdo I
[Da Escola Superior da Defensaria Plblica

Art. 42, A Escola Superior da Defensonia Plblica € org&o auxiliar, ao qual compete promover o aperfeicoamento & o aprimoramento profissional,
intelectual e cultural dos membros da carreira, dos servidores e estagidrios da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso, buscando a
elevacio dos padrdes 1&cnicos e cientificos dos servigos prestados pela Instiluicio e a difusao do conhecimento.

Art. 43. A Escola Superior da Defensoria Plblica & regulamentada por regimento interno proprio.
CAPITULO VI

DOS ORGADS DE ADMINISTRACAOD SISTEMICA - AREA MEIO

Secdo |

Da Secretaria Executiva de Administragio da Defensona Piblica do Estado

Art. 44, A Secretaria Executiva de Administragio da Defensoria Plblica do Estado, drgdo de administragio sistémica, tem por fungio assessorar
diretamente o Defensor Publico-Geral, supervisionando os servicos de apoio administrative a alividade institucional - area meio, nas suas
alividades administrativas, especificas e dislintas, composta das seguintes unidades:

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

¢} Assessora Juridica Sistémica;
d) Comissdo de Licitacéo;

e) Pregoeiras e equipe de apoio;
fy Central de Cotactes:

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

Paragrafo dnico. A Secretaria Executiva de Administracio sera acupada por Defensor Publico estavel, nomeado pelo Defensor Plblico-Geral.
Art. 45, Compele a Secretaria Executiva de Administragio:

| - supervisionar a Assessoria Juridica Sistémica;

Il - supervisionar as atividades das Comisstes de Licitacdo e de Prenao;

Il - supervisionar as atividades da Comissao de Avaliagio de Desempenho Funcional;

[V - supervisionar as atividades da Comissdo de Tomada de Contas Especial;

W - acompanhar & gerenciar os servicos administrativos da instiluicio, como os relacionados 8 manutencio, patrimdnio, documentagéo e
arquivos, comunicagda, lransporte, programagdo orgamenlaria e financeira, execucdo orgamentaria e financeira, tecnologia da informagao,
recursos humanos, e outros;

V| - desempenhar outras atribuigdes que forem conferidas pelo Defensor Plblico-Geral, através de ato formal;

Paragrafo dnico. A Secretaria Executiva de Adminislragio sera assessorada, em seus trabalhos por Assessor Técnico e Assessor Juridico.
Subsecdo |

Da Asszessona Juridica

Art. 48, O Assessor Juridico da Secretaria Executiva de Administrac@o tem como funcio assessorar os frabalhos juridicos do Gabinete,
elaborando minutas de documentos, decisdes, oficios, comunicacies, e cumprindo outras delerminagies advindas da Secretaria Executiva.

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico integra o guadro do cargo em comiss&o denominado de Assessor Juridico (de Defensor Plblico), de lvre
indicagio da Secretaria Executiva.

Subsecao Il
Da Assessona Técnica

Art. 47, O Assessor Técnico, vinculado & Secretaria Executiva de Administragio, tem como funcao assessorar os trabalhos da Secretaria, bem
como execular guaisquer outras atribuigdes que lhe forem determinadas.

Paragrafo dnico. O Assessor Técnico integra o quadro do cargo em comissao denominado de Assessor Técnico.
Subsecdo
Da Assessona Juridica Sistémica

Arl. 48, A Assessoria Juridica Sistémica, como drgdo de administracéo sistémica, tem como miss&o subsidiar e apoiar a Gestao Adminisirativa,
por meio das seguintes atribuighes:

| - prestar assessoramento juridico, técnico e administrativo;

Il - analisar os processos que [he forem submetidos e emitir pareceres conclusivos:

Il - prestar assessoramento no preparo de relatorios, despachos e expedientes administrativos;

[\ - analisar e emitir pareceres sobre contratos, convénios e atos a serem firmados pela Defensona Pablica;
V - prestar assessoramento direto e imediato acs Orgaos da Administracio Sistémica da Defensoria Pablica:

Wl - executar pesquisas de legislacio, elaborar minulas de anteprojetos de lei e suas justificativas, além de atos administrativos & normativos
para atendimento da demanda administrativa;

Wil - emitir pareceres nos termos do arl. 38, paragrafo dnico, da Lei n. 8.666/93;

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

|¥ - desempenhar outras atividades afins que lhe forem atrbuidas por ato formal do Defensor Poblico-Geral ou da Secretaria Execuliva de
Administracao.

Paragrafo Unico. Os atos da Assessona Juridica Sistémica serdo subscritos exclusivamente por servidores de provimenio efetive da Defensoria
Publica, no cargo de Analista-Advogado, com inscricgo regular junto @ Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional Mato Grosso -, sem prejuizo
da designacdo de assislenles, assessores e estagianios para auxiliar os trabalhos conforme suas delerminactes.
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Subsecdo IV
Da Comissao de Licitagao

Art. 49, A Comissdo de Licilagdo, argdo de administragdo sisliémica, tem como missdo realizar licitagdes para obras e para aquisicdo de bens e
servicos, excelo nas modalidades pregdo e concurso, sendo composta por,ne minimo, 3 (Irés) membros, dentre os quais 1 (um) serd nomeado
Presidente, sendo pelo menos 2 (dois) dos membros servidores qualificados pertencentes aos quadros permanentes dos orgaos da
Administracio responsaveis pela licitacio.

& 1°. Os membros da Comissdo Permanente de Licitagdes serfo designados por alo do Defensor Pilblico-Geral, preferencialmente dentre os
membros e servidores efetivos, de reputacio ilibada, para investidura pelo periodo de um ano.

& 2° E vedada a reconducio da lotalidade dos membros da Comissdo de Licitages no periodo imediatamente subsequente.

& 3°. Salvo em hipdtese de rendncia ou de instauragdo de processo administrativo disciplinar, os membros titulares da Comiss&o de Licitacoes
nao serdo alastados de suas fungdes enquanto durar a investidura.

& 4% Em seus afastamentos, o Presidente da Comissdo de Licitagies serd substituido por membro titular da Comiss&o ou uma terceira pessoa,
praviamente designado por ele ou pelo Defensor Plblico Geral, caso o mativa do afastamento néo lhe tenha permitida proceder & designacio.

& 5. As decisdes, de responsabilidade da Comissao de Licitagdo, serdo tomadas, sempre, por maiona simples de volos, estando presente a
maioria absoluta de seus membros.

& 6% Os membros da Comiss&o de Licitacio ndo poderdo atestar o recebimento de bens ou a prestagdo de senvicos dos quais a aquisicio ou
contratagao tiveram origem em procedimentos licitatorios em que participaram.

& 8% Os membros da Comisséo de Licitacio dever@o informar 4 Autoridade Superior quando da proximidade do $@rmino de seus respeclivos
mandalos & frente da Comissao.

Art. 50. Compete a Comissao de Licilacio conduzir, realizar e acompanhar a licllagio para as obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
dlienaches, concessies, permissies e locagbes.

Paragrafo Onico. Sao alribuigées das Comissoes de Licitacio:

| - o recebimento e o exame de documenios e propostas em conformidade com o ato convocatorio, bem como os respectivos julgamentos e a
pratica dos demais alos necessarios, visando & escolha da melhor proposta para a instituigao;

I - realizar as dilipéncias necessarias ano desempenho de suas funcoes, inclusive recolhendo amostras do objeto da licitagdo, quando previsto no
respectivo instrumento convocatorio, providenciando, em caso de divida, o seu exame por drgéos oficiais de metrologia e controle de qualidade;

Il - decidir sobre a habilitagao ou inabiltacio dos proponentes, conforme tenham ou nao alendido as condigdes previstas no ato convocalono;
[\ - julgar, igualmente conforme a previsao do alo convocaldrio, as proposlas 1&cnicas ou comerciais, quanto aos aspectos formal e de meérito;
W - proceder a classificacio ou desclassificagio das propostas, conforme atendam ou ndo as prescrigdes do instrumento convocaldrnio;

VI - rever seus alos, de oficio ou por provocagin, quando entendé-los passiveis de correcio, justificadamente;

Wil - receber recursos oposlos contra seus atos, dirgidos & autoridade superiorn, informando aos demais parlicipantes da licitacio a sua
interposigao e dando-lhes o seguimento legal;

VIl - apreciar recurso hierdrguico interposto, revendo o alo respectivo, se for o caso, ou remetendo o recurso, devidamente instruido, a autori-
dade superior;

[¥ - promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

X - comunicar ao selor competente, para a devida apuragao e eventual imposicao de penalidade, a ocorréncia de fato gue possa configurar falta
ou ilicito;

Xl - exercer as alividades ou alibuigdes correlalas ou inerentes que lhe forem legal ou regularmente conferidas ou determinadas;
Xl - decidir sobre 05 casos omissos afetos &s suas alribuiches:

X - lavrar atas das reunices da Comissdo;

XIV - volar nos procedimentas licitatarios de que participar;

¥V - rubricar os documentos de habilitacio e os relativos as propostas;

XV - preparar, sob a orientacdo do Presidente da Comissan, correspondéncia a ser expedida, avisos e alos a serem publicados;

KNI - controlar & cedificar nos autos do processo licitaldrio os prazos respectivos;
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XV - atender as determinagies do Presidente da Comissao, ressalvado o §32 do art. 51 da Lei 8.666/93;

KX - proceder & numeragao das folhas e apor rubrica imediatamente apds a juntada dos documentos da licitagio ao processo adminisirativo;
XX - alender as convocacoes feitas pelo Presidente da Comissao, auxiliando-o na direcio das sessoes;

KX - fornecer informagdes sobre pedidos de levantamento ou de restituigio de caucio provisoria, guando for o caso.

Art. 51. Compele ao Presidente de Comiss&o de Licitagao:

| - convocar os demais membros, titulares ou suplentes, a fim de cuidar dos trabalhos ordinarios da comissao, inclusive para reuniGes periddicas
visando tratar de assuntos afelos as alribuigdes da Comissao;

Il - abrir, presidir e encerrar as sessies desse colegiado, anunciando as deliberactes respeclivas:

Il - exercer o poder de policia para manter a ordem e a seguranga dos trabalhos, solicitando a quem de direito a requisico de forga policial,
guando necessario;

[\ - rubricar os documentos de habilitagio e os relativos as propostas:
W - conduzir o procedimento licitatorio, praticando os atos ordinaléros necessarios;
V| - resolver questdes levaniadas, verbalmente ou por escrito, quando forem de sua competéncia decisoria;

Wil - solicitar a quem de direito as diligéncias determinadas pela comissao, bem assim em relagéo a laudos, pareceres, assessorias e oulras
medidas do género gue se fagam necessarias ao cumprimento de suas alribuicies;

Wl - votar nos procedimentos licitatarios de que participar:

[¥ - providenciar a publicagio dos alos da comissao, na forma e modo legais. quando exigida a medida;

X - assessorar a autoridade superior;

Xl - solicitar as informagdes necessarias a tramitagdo dos procedimentos licilatdrios gue preside, sem prejuizo da medida prevista no inciso VII;
Xl - prestar as informacies solicitadas, ao tempo e modo legais:

Il - relacionar-se com terceiros, no gue respeita aos interesses da comiss8o que preside;

XIV - solicitar 3 autoridade competente os instrumentos necessarios para o desempenho das fungdes afetas 4 comiss&o que preside;

¥\ - propor a instauragio de processo com vistas 4 apuragio de infragGes cometidas no curso da licitago, para promogao da responsabilidade
administrativa e aplicagio da sango cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa para apuracio e aplicagdo de sangéo, em gualquer modalidade de
licitagan;

XV - julgar as licitagdes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes & Administrag&o Plblica, das normas gerais da
lenislacio federal especifica, da ordem dos trabalhos e daguelas que forem estipuladas no ato convocatario;

XV - aceitar ou indeferir justificativas de auséncia 4s reunides apresentadas por membros da comissao.
Subsecio V
Dos Pregoeiros e Equipe de Apoio

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

£12. Os pregoeiros ser@o escolhidos enfre servidores de reputacio ilibada com gqualificagio especifica para a funcio, garantindo-se o rodizio
entre o3 pregdes conduzidos por eles.

§ 2% A equipe de apoio serd composla por servidores de repulagao ilibada, sendo pelo menos 2 (dois) deles efelivos.

& 3°. O mandalo dos pregosiros e dos servidores da equipe de apoio serd de 01 (um) ano, prorrogavel por igual periodo, sendo vedada a
reconducdo de toda a Comissao e priorizando-se novas composicies.

§ 4°. Salvo em hipolese de rendncia ou de inslauracio de processo administrativo disciplinar, a equipe lécnica no sera afaslada de suas
fungBes enquanto durar a investidura.

& 52, As decisdes, de responsabilidade da equipe de Pregao, serfo lomadas, sempre, por maioria simples de volos, estando presente a maioria
dbsoluta de seus membros.
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& 6° O pregoeiro e sua equipe de apoio n@o poderdo atestar o recebimento de bens ou a preslagio de servigos dos quais a aquisicao ou
contralacao tiveram origem em procadimentos licitaldrics em que participaram.

& 72 O pregosiro & a sua equipe de apoio deverdo informar & Autoridade Superior guando da proximidade do término de seus respeclivos
mandatos.

Arl. 53. Compele ao Pregosiro:

| - recepcionar os processos licitaldrios, quando da aberlura da fase exlerna, para o agendamenio da data do cerfame e a divulgacio na
plataforma digital escolhida para a execugio do cerflame;

Il - coordenar & conduzir os trabalhos da equipe de apoio durante toda a fase externa;

Il - decidir as impugnacoes ao edital, apos diligéncia junto & drea t8cnica, guando necessario;

[\ - coordenar as alividades visando a resposla aos pedidos de esclarecimentos e impugnacies, bem como avisos dos pregies e adendos:
W - iniciar a sessao pdblica do pregéo;

VI - decidir motivadamente sobre a conformidade da proposta;

VIl - indicar a proposta de menor prego & ordenar as demais propostas;

Wl - conduzir a elapa competitiva dos lances;

|¥ - proceder & classificacio dos proponentes depois de encerrados os lances;

X - decidir motivadamente sabre a habilitaco dos licitantes e a aceilabilidade das propostas;

Xl - negociar com o proponente que ofereceu o menor lance;

Xl - inguirir sobre a motivac&o de recurso, durante a sessan;

Kl - decidir, motivadamente, sobre o recurso e, negando provimento, encaminhar & auloridade supernior, devidamente instruido;
XIV - decidir, motivadamente, sobre a aplicacio da legislagio e os casos omissos;

XV - prestar informagdes em mandado de seguranca impefrado contra seus atos;

XV - adjudicar o objeto da licitagdo ao licitante da proposta de menor preco aceitavel, desde que ndo tenha havido recursa;
KNI - elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ala da sessio do pregéo;

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

KX - encaminhar o processo licitatorio, devidamente instruido, apos a sua conclusio, ao Defensor Plblico-Geral, autoridade superior ou a quem
esle delegar, objetivando a homologacio ou adjudicagio, quando for o caso.

Paragrafo dnico. Na hipdtese do incisa |, guando a decisdo do Pregoeiro implicar em alteragio de guaisquer dos instrumeantos mencionadas no
paragrafo dnico, do art. 38, da Lei n. 8.666/93, serd observado o mesmo trdmite da confeccdo do instrumento, com a prolagio de novo parecer
juridico se necessarnio, e de decis&o homolopgatdria da auloridade administrativa.

Arl, 54. Compete a equipe de apoio:

| - recepcionar os pedidos de esclarecimento e impugnacdes ao edital, prestando as informagdes devidas, sob a coordenacio do Pregoeir;
I - agendar, junto ao Pregoeiro, a data do certame e reservar local para realizagao de sessao plblica de licitago

Il - recepcionar os licitantes sinalizando o local onde serd realizada a sessao, quando da realizagio do pregdo presencial;

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

V. credenciar os licitantes;

Wl - receber os envelopes de proposta e habilitagao;

VIl - receber as amostras, guando requeridas no edital;

Wl - abrir os envelopes;

I¥ - varificar a conformidade da proposta com os requisitos do edital, apgs encaminhar ao pregoeiro para deciso;

¥ - preencher os mapas de pregos e os quadros de lances;
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X - auxiliar a organizacao na fase de lance;

Xl - analizar a habilitagio encaminhando ao pregoeiro para decisio;

Xl - elaborar a ata da sessdo;

KV - proceder & numeragio das folhas e aposicio de rubrica imediatamente apos a juntada dos documentos ao processo de licitagio,

XV - apads finalizacdo do certame, remeter 3 Coordenadornia de Agquisicies e Confralos para ullimar as providéncias finais (publicacies, etc.);
KNI - juntar documentos e prestar informacdes, em geral, ressalvadas aguelas de compeléncia exclusiva do pregoeiro;

XV - auxiliar na eleboracéo das informagées em mandado de seguranga impetrado contra alo do pregoeiro;

KV - alender oulras larefas determinadas pelo pregoesiro.

Subsecdo VI

Da Central de Colagdes

Art. 55 Consfitui-se a Cenfral de Cotagies de comissdo especial responsavel pela execucio da Ordem de Cotacio expedida pela
Coordenadoria de Aguisicies e Conlralos, sob delerminacao da Autoridade Superior competante.

§1%. Para atuar na Central de Cotacdes serdo designados Servidores Publicos, efelivos ou comissionados, mediante Porlaria, pela Aulondade
Superior competente, para execugdo exclusiva das alribuicbes da comisso, salvo em casos de convocacdo da Auloridade Superior ou da
Coordenadona de Aquisigies e Conlratos.

&22 A Portaria de designacio de servidor para atuar na Central de Cotactes valera por até 02 (dois) anos, a partir da data da sua publicacio.

§3% O Servidor Plblico designado para atuar na Central de ColagSes devera assinar Termo de Sigile e Confidencialidade para os casos de
Crdem de Cotagao ao Relatorio de Pesquisa de Prego de carater sigiloso, nos termos do art. 25, §1% e ss da Lei 1252711,

842 Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidades do servidor pablico designado para a Central de Colagoes, quanto a protegio
dos documentos em sigilo, no gue couber, aguelas previstas no art. 32 da Lei n® 12.527/11.

Art, 56, A Ordem de Colagao sera expedida pela Coordenadoria de AquisicGes e Contralos em procedimento proprio, enumerada, com
enderecamento ao Servidor Publico responsavel, com prazo de execugdo, com a classificacdo do documento e informagdes minimas para
elaboragio do Relatdrio de Pesquisa de Prego.

£12. Mos casos em que a Autoridade Superior competente determinar que seja atribuido Grau de Sigilo ao Relatério de Pesguisa de Preco,
devera a Coordenadoria de Aguisigdes e Contralos fazer conslar expressamenle os seguintes elementos na Ordem de Cotacido ou em
manifestagdo no procedimento:

a) Assunto sobre o qual versa a informacao;

b} Fundamento da classificagao, observados os crilérios estabelecidos no art. 24, §1% §4% e §5° da Lei n® 1252711 e arl. 15, §1° do Decreto
Federal n® 10.024/2019;

¢l Indicacio do prazo de sigilo, estabelecido para o fim da fase de lances do Pregdo Presencial ou Eletrdnico;
d) ldentificacio da autoridade que a classificou.

&22. Devera a Coordenadoria de Aguisigies e Contratos, na abertura do processo da Ordem de Cotacio para modalidade Pregao, no Sistema de
Protocolo da Instituicdo, classificar o procedimento como sigiloso & credenciar os drgdos de confrole interno e aqueles gue tenham necessidade
de conhecé-lo, nos termos do art. 25, §1° da Lei n® 12.527/2011.

£3° Para fins de controle externo, devera o servidor responsavel pelo Aplic-Licitagdes manter lodos os Relatdrios de Pesguisa de Preco,
expedidos pela Central de Colagdes, em arquivo proprio, em meio fisico ou digital, bem como disponibilizar quando for demandado e alimentar o
Portal Transparéncia no site da Instituicio.

Arl. 57. Os pedidos de acesso a informacio, por lerceiros, referente ao Relatario de Cotagio de procedimento licitatdrio na modalidade Pregéo,
gue detém caraler sigiloso, dever&o ramitar na forma estabelecida pela Lei n® 12.527/11, Leil de Acesso a Informagao.

Paragrafo dnico. Mao cabera classificacdo em carater sigiloso no procedimento de Ordem de Cotagdo para as demais modalidades de processos
licitatorios.

Arl. 58. Compete a Central de Cotacdes, sem prejuizos na execucio dos Irabalhos da Geréncia de Compras, Geréncia de Licitacao e Geréncia
de Contralos, as seguintes alribuicfes:

| - Realizar pesquisa de pregos na fase interna do procedimento licitatdrio, adotando a metodologia proposta pelo Tribunal de Contas do Estado
de Malo Grosso e em Instrugdo Normativa desta Instituican.
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II - Providenciar orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios dos bens ou servigos a serem adouiridos afraves de
dispensa, inexigibilidade ou licitacao.

Il - Emitir ou solicitar cerliddes de regularidade fiscal de formecador propanente da melhor proposta, caso constatado irregularidade, examinar a
reqularidade do proponente da segunda melhor proposta & assim sucessivamente alé que sejam preenchidos os requisitos para aguisicio do
bem ou servico, nos casos de dispensa e inexigibilidade.

IV - Realizar pesquisa de pregos para procedimentos de Adesdo & Ala de Registro de Prego, procedimento de Reequilibrio Econdmico-
Financeiro (revisdo, reajustes e repactuagies) e procedimento de Promogagao Contralual.

[V - Organizar & manter atualizado cadastro de fornecedores.

W - Informar a Coordenadoria de Agquisicies e Caontralos, se conslalada a necessidade, inconsisténcias nas especiflicacbes descritas na Ordem
de Colagdo ou no Estudo Técnico Preliminar, e propor melhorias, se for o caso.

V| - Elaborar Relatorio de Pesquisa de Prego com base nas informacdes disponibilizadas na Ordem de Cotagio, para compor o Estudo Técnico
Preliminar de procedimenta licitatorio, de dispensa e de Inexigibilidade.

Wil - Anexar o Relaldrio de Pesguisa de Preco, Planilhas e os comprovanies das diligéncias deverfo no procedimento orginado pela Ordem de
Cotagao, no formato PDF (Porlable Document Formal), e serfo encaminhados & Coordenadoria de Aguisigdes e Conltralos.

Wl - © Servidor designado na Ordem de Colagio devera assinar, por meio digital ou fisico, o Relatdrio de Pesquisa de Prego, Planilha da
Cotacdo e demais documentos expedidos.

[¥ - & Central de Cotagdes deverda manter arguivo proprio, por meio digital ou fisico, de lodos os Relatdrios de Pesguisa de Pregos e respectivos
comprovanies de diligéncias e planilhas, que ficarao disponiveis & Autoridade Superior competente, Coordenadoria de Aquisicies e Confratos &
a0s orgéos de controle inlemo e externo.

Subsecio VI
[Da Comissao de Avaliacio de Desempenho Funcional

Arl. 59, A Comissao de Avaliacio de Desempenho Funcional tem como miss&o continuar o processo de avaliacio das atividades dos servidores
de provimento efelivo apds a aprovagao no estagio probatoro, a fim de avaliar a aplidao e a capacidade do servidor para a execugao das
alnbuigdes no cargo/funcio que ocupa.

Art. 60, A Comissdo de que trata o arl. 60 serd composta por 3 (trés) integrantes nomeados pelo Defensor Plblico-Geral para investidura pelo
pericdo de um biénio, sendo vedada a recondugao de lodos os membros.

& 1? Integram a Comissio de Avaliagio de Desempenho Funcional:
a) 1 (um) defensor pdblico estavel, preferencialmente ocupante de cargo na Administracio Superior;
b} 1 (um) servidor efetivo estavel indicado pelo Defensor Plblico-Geral;

¢l 1 (um) representante indicado pela enfidade representativa dos servidores da Defensoria Plblica, na falla deste sera eleito pelos servidores
eletivos um representante.

§ 22 A Comissdo serd composia por servidores pdblicos efefivos ou defensores plblicos, que nao eslejam respondendo a Processo
Adminisirativo Disciplinar, nem registrem condenagio disciplinar enguanio ndo reabilitado.

& 3% A Comissdo sera presidida por membro eleilo entre seus pares, cabendo ao Defensor Pilblico-Geral nomea-lo, indicando-o quando ndo
houver consenso.

& 4* As decisdes da comissao serdo lomadas por maioria simples de voltos,

& 5°. Os membros da Comissdo dever@o informar & Autoridade Superior quando da proximidade do término de seus respeclivos mandalos a
frente da Comiss&o.

At 81, A avaliagao de desempenho serd realizada pelos membros e servidores que rabalham diretamente com o servidor avaliados e pela
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional, com base nos seguintes fatores:

| - disciplina:

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

[V - produtividade;

W - assiduidade;
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VI - idoneidade moral.

Wil - presteza;

VIl - urbanidade;

[¥ - proatividade;

X - qualidade dos trabalhos desenvolvidos.

Paragrafo dnico. A avaliacio devera ser feila de maneira objetiva. estipulando-se sistema de nolas para cada um dos crilérios definidos, sem
prejuizo de comentarios adicionais.

Art. 82, A avaliacio de desempenho serd realizada por, no minimo, 2 (dois) membros ou servidores que trabalhem diretamente com servidor
avaliado, escolhidos preferencialmente enlre aqueles efelivos e eslaveis.

Paragrafo dnico. Os avaliadores serdo indicados pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional € sua guantidade & determinada em
fungdo do ndmero de pessoas com as guais o servidor avaliado interage.

Art. 83, Os formuldrios de avaliacio serdo preenchidos pelos avaliadores gue interagem direlamente com o servidor avaliado e encaminhados
para Comisséo de Desempenho de Avaliacio Funcional, a fim de computar as notas pelo calculo da media aritmética e manter arquivo digital
das avaliagies.

Paragrafo dnico. Os formularios de avaliacio 18m carater sigiloso, cujo acesso 50 & permitido aos membros da Comissao.

Art. 84, Os casos de remogdes ou ransferéncias, verificados durante o periodo compreendido da avaliago, reguerem gue o funcionario seja
avaliado na origem & no drgao atual, guando o tempo de permanéncia na lotagio mais recente for inferior a seis meses.

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

Art. 66. A avaliagdo de desempenho dos servidores estaveis sera feila em etapa dnica anualmente no més de oulubro.

Art. 67, A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional & a instancia competente para analisar os recursos interpostos pelos servidores e
rever os resultados da avaliagao através do consenso de seus integrantes.

Arl. 68. S&0 atribuigies da Comissio de Avaliagio de Desempenho Funcional:
| - analisar, emitir parecer conclusivo e decidir, por consenso, sobre processos de discordancia na formalizagio final da avaliacao:
Il - apreciar as ocorréncias de desempenho insuficiente para subsidiar agdes de recuperagio de desempenho e demais medidas administrativas;

Il - avaliar o funcionamento do sistema de avaliacdo de desempenho no Ambito da Defensoria Pdblica, propondo agies correlivas e
mantenedoras;

[\ - computar as notas pelo calculo da média aritmética & manter arquivo digital das avaliacbes;
W - informar o resultado das avaliacies para os servidores avaliados, antes de encaminha-las a outro selor;

Wl - encaminhar resultados para o Defensor Pablico-Geral, para a Secretaria Executiva da Adminisiracio e para a Coordenadoria Geslao
Funcional a fim de ser feita anotagio na ficha funcional

Arl. 689, As diretrizes de trabalho da comissdo deverdo ser normatizadas via instrugdo normativa elaborada pela propria comissao e aprovada
pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecao VIl
[Da Comissdo de Tomada de Contas Especial

Art. 70. A Tomada de Contas Especial sera instaurada por ordem do Defensor Poblico-Geral ou delerminagéo do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso para apuragao dos fatos indicativos de omiss&o do dever de prestar contas, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores
plblicos, ndo comprovagao da aplicacio dos recursos plblicos, ou ainda, prafica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de gue
resulte dano ao erario, visando a identificacéo dos responsaveis, a quantificacio do dano e a elisdo do prejuizo.

& 1% O processo de Tomada de Contas Especial serd deflagrado quando o suposto dano ao erdrio alingir o valor minimo definido pelo E.
TCE/MT para instauracio de procedimentos dessa espécie.

& 2% Mos casos em gue o suposto prejuizo nao atingir o valor minimo para instaurac@o de Tomada de Contas Especial, deverSo ser adotadas
medidas administrativas com vistas a elisdo do dano, assegurado o contraditdrio e a ampla defesa, caso em que, a deliberacdo final sera
tomada pelo Defensor Plblico-Geral.
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£3° Nao sera deflagrado o processo de Tomada de Contas Especial se ultrapassado o prazo maximo definido pelo E. TCE/MT, cabendo,
todavia, apuracio disciplinar por eventual omissao.

&42 O procedimento de Tomada de Contas Especial serd conduzido pela Comissao de Tomada de Contas Especial.

Art. 71. A Comissao de Tomada de Contas Especial sera composta por 5 (cinco) integrantes, nomeados pelo Defensor Plblico-Geral, senda um
deles designado para presidi-la, para investidura pelo periodo d2 um ano.

& 12 A Comissdo de Tomada de Contas Especial & vinculada a Secretaria Executiva de Administragio.

& 2 Os membros da Comissdo deverio ser servidores plblicos efetivas ou defensores publicos, & que ndo estejam respondendo a Processo
Administrativa Disciplinar, nem registram condenagdo disciplinar enquanto ndo reabilitado.

& 3% As decisdes da Comissdo de Tomada de Conlas Especial ser&o tomadas por maioria simples dos volos.

& 4°. Os membros da Comissdo dever@o informar & Autoridade Superior quando da proximidade do término de seus respectivos mandalos 4
frente da Comissao.

Arl. 72. S&o atribuigies da Comissdo de Tomada de Contas Especial:

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

Il - adotar as providéncias necessdrias & apuragio dos fatos, identificagio dos respansdveis & guantificagio do dana;
Il - emitir relatério conclusive;

[V - encaminhar os aulos para manifestagao da Unidade de Controle Interno acerca do relatdrio conclusivo, para que esta remela com opinativo
praprio ao Defensor Pdblico-Geral efou ao TCE/MT. conforme a origem da ordem de instauracio da Tomada de Contas Especiais.

Arl. 73, As diretrizes de trabalho da comissdo deverdo ser normatizadas via instrugdo normativa elaborada pela propria comissdo e aprovada
pelo Defensor Plblico-Geral.

Secdo I
Da Diretoria-Geral

Art. 74, A Diretoria-Geral, orgao de administraco sistémica, tem como missdo auxiliar ao Defensoria-Geral, as Subdefensonas Publicas-Gerais e
a Secretaria Executiva de Administracio na condugdo das atividades administrativas institucionais, além das seguintes atribuicies:

| - acompanhar as atividades desempenhadas pelas unidades da administragio sistémica, expedindo orientagdes, solicitando informagdes e
integrando as Coordenadorias com a Administracio Superior;

Il - prestar assisléncia as unidades da Defensaria Plblica na elaboracio de programas, projelos e planos de trabalho;

Il - promover a integracéo e a arliculagio das agbes de modernizacio com as demais unidades da Defensona Plblica, com visla a buscar uma
adeguagio da organizagio adminisirativa e os objetives seloriais fixados;

[\ - avaliar a entrega de resullados & o cumprimento de prazos de trabalho pelas demais unidades administrativas:
W - assistir o Defensor Pdblico-Geral no desempenho de suas fungdes quando assim determinado;
VI - solicitar informagdes a outros drgdos ou entidades;

VIl - encaminhar processos e expedienles administrativos diretamente aos orgios compelentes para manifeslacio sobre assuntos neles
tratados;

VIl - exercer outras alividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Art. 75. O Diretor-Geral sera nomeado pelo Defensor Plblico-Geral e serd assessorado em seus trabalhos por Assessor Técnico.
Subsecdo |

Da Assessona Técnica

Art. 78, O Assessor Técnico, vinculado & Diretoria-Geral, tem como fungdo assessorar os trabalhos da Diretoria-Geral bem como executar
guaisquer outras atribuicdes que lhe forem determinadas, entre elas:

| - assessarar diretamente o Diretona-Geral;
Il - gerenciar a agenda de compromissos intermnos e externos da unidade;

Il - monitorar as ligagies e recados;
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[\ - elaborar Micios, Comunicacdes Internas e demais documentos oficiais:

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

V| - acompanhar as reunides de trabalho das Coordenadorias e lavrar Atas:

Wil - agendar reunides e matenal de apoio para atender as demandas da unidade;

VIl - solicitar & organizar o material de expediente.

Paragrafo dnico. O Assessor Técnico inlegra o quadro do cargo em comissao denominado de Assessor Téchico.
Secdo

Da Coordenadoria de Gestao Funcional

Art. 77. A Coordenadoria de Gestdo Funcional tem como missdo promover e execular politicas e diretrizes de Gestao Funcional, promovendo e
desenvolvendo cameiras e remuneragdo, compeléncias e gualidade de vida, contribuindo para melhoria do desempenho profissional e
institucional da Defensaria Piblica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar, onentar e supervisionar os processos de provimento, movimentacio e desenvolvimento do guadro de servidores;
[I- elabarar, acompanhar, orentar e supemrvisionar os instrumentos de cessio de pessoal;

Il - coordenar e orientar a execugio dos processos de desenvolvimento, saldde e seguranga no trabalho;

[\ - coordenar e orentar a execucdo dos processos de manutengdo & monitoramento de pessoal;

W - consolidar e gerenciar as informacgdes de pessoal;

V| - propor e aplicar legislagio de pessoal;

Wil - avaliar o sislema geslao de pessoas;

Wl - acompanhar concurso pdblico, em especial quanto aos prazos de validade:

I¥ - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE. informacdes sobre concurso plblico;

X - coordenar e orientar a contralacao de estagiarios, conforme a demanda da instituico;

Xl - coordenar a Iolagdo de servidores, conforme determinagdo da AdministragSo Superior. e confrolar efelivo exercicio - comissionado &
eletivos;

Xl - recepcionar e integrar pessoal;

Kl - coordenar e orentar a abertura de ficha funcional e o registro de dados de servidores eletivos e comissionados;
XIV - coordenar o acompanhamento, andlise e informagao da vida funcional;

XV - coordenar e orientar a concessio de licenga prémio;

¥V - coordenar e orientar a formalizagio do goro de férias e licenga prémio;

XV - coordenar e orientar a efetivagdo da contagem em dobro de licenga prémio;

XV - coordenar e orientar a instrugdo de processo de aposentadoria, de abano permanéncia, de processo de movimentagdo de servidor
(lotagdo), de reintegracio, de recondugdo, de cessdo e de processo de licenga para mandato classista, atividade politica, mandato eletivo e
gualificagéo profissional:

KI¥ - coordenar e orientar a geslao do lolacionograma e do guadro de pessoal;
XX - coordenar e orientar a instrucao de processo de desligamento de pessoal:

KXl - coordenar e orientar o redimensionamento e planejamento do quadro de pessoal, em conjunle com a Unidade de Apoio & Geslao
Estralégica;

XX - coordenar e orientar a descricdo e analise de cargos e fungdes, em conjunto com a Unidade de Apoio & Gesldo Eslratégica;
KX - coordenar e orientar a instrucio de processo para enguadramento originano;
KXW - coordenar e orientar & gestio do sistema informatizado de gest&o funcional;

KXV - coordenar e orientar a execucio e avaliacio de agdes de Salde e Seguranga no Trabalho;
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XXV - coordenar e orientar o registro & comunicac&o de acidentes de trabalho e agravos & salde do servidor:

KXW - coordenar e orientar a investigacio das as condigbes de salde e seguranga no trabalho dos servidores;

FXVI - coordenar e arientar o acompanhamento da reinsercio do servidor ao trabalho apos afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;
KXIX - coardenar e orientar o levantamenlo das necessidades de capacitacio. em conjunto com a Unidade de Apoio & Gestao Eslratégica;

XXX - coordenar e orientar a instruc@o e acompanhamento da licenca para qualificacdo profissional;

KX X - coardenar e orientar o planejamento & medigao dos indicadores de gestao funcional;

XXX - coordenar e orientar a ofera de espagos para compartilhamento e socializagio do conhecimento adguirido entre os servidores;

XXX - coordenar e orientar o incentivo as capacilagies em servico baseadas na troca de conhecimentos e experigéncias enlre os servidores;

KXV - coordenar e orientar a elaboragdo de impacto de acréscimo nas despesas com pessoal & encargos sociais, em conjunto com a Unidads
de Apoio 4 Gestao Estraténica;

KXXV - coordenar e onentar o planejamento e avaliagdo do orgamenlo da despesa de pessoal & encargos sociais, em conjunto com a Unidade
de Apoio a Geslao Estralégica;

KXV - coordenar e onentar a analise e aprovacio da folha de pagamento, cancelamenio de pagamenios e desconlo de faltas ndo justificadas;

FEXVI - informar as progresstes salarials dos servidores efelivos anualmente bem como do impacto financeiro do mesmo para Geréncia de
Programagao e Execugdo Orcamentaria em tempo habil a compor o PTA;

OOV - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisico de todo & qualquer material ou servico relacionados a area
de atuagao;

¥EXIX - coordenar e orientar a elaboragio e alleragdo, dos normativos infralegais que regulamentam as alividades que lhe compete
desenvolver, observando o procedimento tragado na Norma das Mormas;

XL - acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contralos em sua drea de atuacéo, quando designados oficialmente para lanto;
LI - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuigdes inerentes as geréncias da Coordenadona;

XLII - confeccionar, quando solicitado ou determinado, cerliddes de tempo de servign, de vinculo funcional, de fénas acumuladas, ou oufras
relativas a informacées funcionais sobre servidor ou membro, ressalvadas as informagGes sigilosas;

KLII - coordenar & orientar os procedimentos de nomeacio e posse de servidores e defensores, possuindo compeléncia para verificar a
regularidade da documentagio necessaria;

XLIV - solicitar anualmente, até o més referéncia indicado por lei, a concessan do Reajuste Geral Anual, encaminhando memdria de calculo com
o impacto financeiro ao ordenador de despesa;

XLV - coordenar & orientar os procedimentos de andlise e envio de certificados de cursos de capacitacin;
KLV -- notificar e dar ciéncia de decisdes e despachos para servidores e defensores, madianle delerminacio da Administracio Superior;

KLWII - criar, excluir e gerir os e-mails funcionais dos servidores, mantendo lislas segmentadas por grupo de servidor, facilitando a comunicacio
intra institucional;

XLV - exercer oulras alividades compaltivels com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Piblico-Geral.
Subsecdo |
[Da Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais

Art. 78. A Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais lem como missao gerir o provimento e o desenvolvimento dos cargos, carreiras,
remuneracio, normas € o desempenho profissional, contribuindo com o atendimento da demanda laboral, da produtividade e resultados,
competindo-lhe:

| - acompanhar e orientar os contratos lemporarios da instituigdo, bem como manter o controle da vida funcional, principalmente guanto a fim do
contrato, ficha funcional e direitas funcionais;

Il - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE informagies sobre concurso;
Il - lotar servidores e controlar efetivo exercicio dos efelivos e dos comissionados;

[\ - abrir ficha funcional e registrar dados de servidores efetivos e comissionados de acordo com o ato normativo que regule o tlema;

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 52bd0d43



W - acompanhar, analisar e informar a vida funcional dos membros e senvidores da instituicéo:

Wl - realizar anotagdes quanto ao gozo de férias no sistema de RH e na ficha funcional do membro ou servidor;

Wl - acompanhar os pedidos de concessdo de licenca prémia, bem como manter informagies pertinentes para a concessio do beneficio;
WIIl - orientar & instruir processo de aposenladoria;

|¥ - orientar & inslruir processo de abono permanéncia;

¥ - orientar e instruir processo de movimentagio de servidor {lotagio);

X - orientar & instruir processo de licenca para mandalo classista, atividade politica, mandato eletivo e qualificacio profissional;

Xl - orientar e instruir processo de reintegracio. recondugio e cessio;

Xl - gerir o Intacionograma & o quadro de pessoal;

XV - instruir, quando for demandada, procedimento administrativo disciplinar com informagdes contidas no curriculo funcional de membros e
senvidores;

XV - instruir processo de desligamento de pessoal;

XM - auxiliar, colaborando com a Unidade de Apoio 4 Geslao Estratégica, no redimensionamento e planejamento do quadro de membros,
servidores (efelivos e comissionados) e demais colaboradores, terceirizados ou nao;

XVl - descrever e analisar cargos e fungdes:

KM - orientar e instruir processo para enguadramento onginario;

XI¥ - acompanhar junto 3 Comissdo de Avaliacido de Desempenho Funcional o desempenho de pessoal - anual e especial;
¥¥ - efetuar o regisiro das progressdes funcionais e suas publicagdes no curriculo funcional do servidor;

XX - arientar e instruir processo para alteracio de jornada de trabalho;

KA - insenr nos registros funcionals o desconlo por faltas nao justificadas;

XX - gerir sistema informatizado de gestio de pessoas;

KXV - planejar & medir indicadores de pessoal;

XXV - manter planilha atualizada com todas as informacdes pertinentes para o bom funcionamento dos procedimentos estipulados ao setor por
alo normalivo;

KXV - gerir e sugerir melhorias para o sistema informaltizado de geslao de pessoas;

XXV - anotar no curriculo funcional todas as qualificagtes apresentadas para a classe que o senvidor progrediu, mantendo acervo digital da
documentagao;

FEMI - anotar no curriculo funcional movimentagéo e lotagio de membros e servidores, conforme publicacio em diaroe oficial;

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

¥¥X - realizar checagem e controle do Espelho de Ponto dos servidores da instiluicio;

XXX - realizar a contratacio & acompanhamento dos estagiarios da instituicio, bem como manter o controle dos termos de compromissos de
estagiario e de informacies quanto a férias, fim do contrato de estagio e renovacan:

HEXI - efeluar o registro das progressdes funcionais e suas publicagdes no curriculo funcional do servidor;

JKNN - registrar imeqularidades e inconsisi&ncias no sistema de ponto e encaminhar mensalmenta relatario 3 Sequnda Subdefensoria Plblica-
Geral;

KEXIV - acompanhar e manter arquivo da folha de ponto encaminhada pelos orientadaores investidos;
HN XKV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecdo I

Da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida
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Art. 79, A Geréncia de Desenvolvimento Funcional & Qualidade de Vida tem como atribuictes prover condigies, acdes e soluges que
pramovam a satisfacdo, salde integral & bem-eslar das equipes de trabalho e gerenciar o clima e cultura organizacional, visando o
fortalecimento dos valores institucionais, habitos, eslios de vida, o desernwvolvimento de competéncias, do desempenho & a geslao do
conhecimento, possibilitando que haja adequacio do pedil profissional 4s necessidades requendas no exercicio de alividades e resullados do
Orgao, competindo-lhe:

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

Il - registrar & comunicar acidentes de trabalho e agravos & salde do servidor;

Il - investigar as condigdes de sadde e seguranca no trabalho dos servidores:

I\ - acompanhar a reinsercio do servidor ao trabalhoe apos afastamento por motivos de sadde ou disciplinares;

W - atender s demandas legais e prestar informacdes & Previdéncia do Estado em razdo da solicitacio de aposentadoria especial e outras
situacdes que couber:

VI - levantar as necessidades de capacitag8o;

Wl - instruir e acompanhar a licenga para qualificagdo profissional;

Wl - propor e incentivar praticas que propiciem a producio e registro de conhecimento entre os servidores,

|¥ - oporfunizar e oferecer espacos para compartilhamento e socializagio do conhecimento adquirido entre os servidores;
¥ - incentivar as capacilagbes em servigo baseado na troca de conhecimento e experigncias enlre os servidores;

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

Xl - coordenar e orientar os procaedimentos de apresentacio de alestados por membros e servidores, analisando os alestados e documentos
comprobatdrios da licenga medica, lactante ou de sadde;

X - dar ciéncia aos membros e servidores de cursos ofertados diretamente para a Defensona Plblica, distribuinde chaves de acesso e codigos
guando for o caso;

KIV - orientar e instruir os procedimentos de progressao funcional horizontal e verlical;

XV - informar as progressoes salariais dos servidores efetivos anualmente bem como do impacto financeiro do mesmo para Geréncia de
Programacao e Execugdn Orcamentaria em tempo habil 2 compor o PTA;

¥V - elaborar e propor alleragio dos normalivos infralegais gue regulamentam as atividades gue lhe compele desenvolver;
XV - recepcionar & integrar pessoal;

KV - buscar convénios junlo a estabelecimentos comercials e enlidades nos mais diversos segmentos a fim de firmar parcerias e descontos
gue beneficiem os servidores da Defensoria;

XI¥ - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades gue forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecao Il
Da Geréncia de Folha de Pagamenio

Art. 80, A Geréncia de Folha de Pagamento tem como missio gerir lodas as situagtes referentes ao pagamento dos subsidios dos servidores e
membros da Defensoria Plblica do estado de Malo Grosso, bem como de encargos sociais, reembolso servidores cedidos, verbas indenizalorias
€ oulras despesas afins, competindo-lhe ainda:

| - processar a folha de pagamento dos membros e servidores ativos e inalivos:
Il - emitir relatdnos mensal da folha sintética;

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

[V - transmitr mensalmente informagdes referentes & Contribuigdo Previdenciaria e o Imposto de Renda Relido na Fonte aos drgos
competentes, e promover as relificagoes eventualmente necessarias;

W - encaminhar Relagdo Anual de Informacdo Social - RAIS - 4 Caixa Econdmica Federal:
Y| - elaborar os calculos de valores das rescisdes de contratos e recolhimentos previslos;

WII - emitir relatdrios gerenciais de acompanhamento da folha de pagamento no orgamento quando demandado pelo Defensor Pablico-Geral:
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WIII - instruir processos relacionados a diferencas salariais de exercicios anteriores;

|¥ - elaborar calculos de obrigagies palronais dos membros e dos servidores;

X - propor a ampliacio, via web, de informagdes referentes a vida funcional do servidor;

Xl - encaminhar informaces relacionadas a contribuicio previdenciaria dos servidores comissionados a Previdéncia Social - INSS;
Xl - elaborar impacto de acréscimo nas despesas com pessoal 8 encargos sociais:

Il - planejar & avaliar orgamento da despesa de pessoal e encargos socials;

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

¥V - confeccionar a folha de pagamento e encaminhar para aprovacio do ordenador de despesa;

XV - cancelar pagamentos, quando autorizado por lgi ou determinagio superior;

KNI - descontar faltas no justificadas, quando autonzado por lei ou determinagio superior;

XV -cientificar o membro ou servidor, bem como a administracio superior, sobre gualguer erro ocorrido no processamento da folha que
resultou em pagamentos errdnens bem como as providéncias que serdo tomadas a fim de sanar as irregularidades:

KI¥ - elaborar e alterar oz normativos infralegais que regulamentam as atividades que lhe compete desenvolver;
XX - formalizar o resumo mensal da folha de pagamento para envio 4 unidade responsavel para empenho;

K| - transmitir as remessas referentes a folha de pagamento;

XXl - elaborar o planejamento anual de gasios com passoal;

FEN - efetuar, quando solicitado ou determinado, caloulo de direito funcional de membros e servidores;

XX - assegurar & realizacéo de procedimentos de descontos em geral na folha de pagamenio, quando determinado pela administracéo
superior:

KXV - assegurar a disponibilizagéo da Cédula C dos membros, servidores alivos e inalivos, para o ajuste anual de rendimentos perante a
Secretaria da Receita Federal do Brasil;

XXV - asseqgurar os registros referentes & folha de pagamento na ficha funcional dos membros, servidores ativos e inativos:
FEMI - formalizar documentos requeridos pelos membros, servidores ativos e inalivos e ex-servidores, no gue se refere & folha de pagamento;

XXV - prestar informacies efou esclarecimentos aos membros, servidores alivos e inalivos & demais interessados no que diz respeito a
matéria da geréncia;

¥¥IX - propor melhorias para a consolidagio do Sistema de Geslao de Funcional;

XXX - processar a folha de pagamento dos estagiarios;

H¥X| - encaminhar, tempestivamente, Relagdo Anual de Informagio Social - RAIS - 4 Caixa Econdmica Federal;

XXX - fazer langamento e conferéncia prévia quanto aos pagamentos e informacies de pessoas no sistema informatizado;

FEXIN - eletuar o provimento de novos servidores no sistema BH, bem como a insercéo destes na folha de pagamento;

KXY - efetuar, tempestivamente, os langamentos de férias individuais na folha de pagamento:

FEXV - eletuar langamentos de gratificactes legais a partir da devida publicacio, respeitada ainda a dala do fechamento da folha de pagamento;
KXV - elaborar e propor alleracéo dos normativos infralegais que regulamentam as alividades que Ihe compete desemnvolver:

FEXVI - manter planilha de acompanhamento mensal dos langamentos realizados em arquive digital propria;

FOVII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral
Secdo IV

Da Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidads

Art. 81. A Coordenadoria de Orcamento, Finangas e Contabilidade tem como missio administrar direfrizes orcamentarias, financeiras e
contdbeis para assegurar o equilibrio orgamentario e financeiro e a comela evidenciacio do palriménio, direilos e obrigacies da Defensona
Plblica do Estado de Malo Grosso, competindo-lhe:
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| - promover o cumprimento das diretrizes e orienfagtes emanadas dos disposilivos legais e infralegais aplicaveis, bem como do sistema
orcamentario, financeiro e contabil do Estado;

Il - acompanhar a programagio e execucio das despesas das aces orgamentarias da Defensoria Publica;
Il - acompanhar a atualizacio da programacao orcamentana e financeira da Defensornia Plblica;
I\ - supervisionar e controlar a execugio orgamentaria e financeira;

W - coordenar e arientar a elaborag@o da programagio e a execucdo financeira, promovendo as intervengies necessarias quando detectadas
tendéncias ou situactes que comprometam o equilibrio das financas da instituicao;

W - propor politicas e praticas de geslao orcamentana, financeira e contabil;
VIl - avaliar os riscos orcamentarios, financeiros e fiscais, propondo medidas e solugtes para mitigagao, controle e supressan de tais eventos;

WIll - propor e analisar indicadores e prestar informagdes gerenciais sobre a efelividade na gestio orgamentana, financeira, e contabil na
contribuigdo com os resullados;

|¥ - monitorar & analisar indicadores sobre a efetividade na geslao financeira e na contribuicio com os resultados institucionais;
¥ - supervisionar a ransmissao de pagamentos ao agente financeiro;

Xl - acompanhar a elaboracdo das demonstragies conlabeis e relaldros destinados a compor a prestagio de contas mensal e anual da
Defensoria Publica;

Xl - acompanhar o cumprimento de prazos de entrega das demonstragdes contdbels e relaldrios de prestagio de contas mensal e anual da
Defensoria Publica;

X - coordenar e orentar a registro e a elaboracéo dos relatdrios conlabeis, assequrandn a corregio dos registros no sistema FIPLAN:
KV - promover e homologar a conciliagdo das contas contabeis com as disponibilidades no banco;
XV - subsidiar a geréncia de contabilidade a efetivar a conciliagio bancaria da conta corrente;

KNI - coordenar a elaboracio das demonstragies contdbeis e coordenar o encaminhamento dos demais relatérios destinados a compor a
prestacao de contas mensal & anual da Defensoria Plblica aos Orgdos de Controle Intemo & Externo:

¥V - coordenar & acompanhar a conformidade contdbil e documental:
KV - implementar as politicas e praticas de geslao financeira;

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

XX - coordenar & orientar a elaboracio e alleragdo, dos normativos infralegais que regulamentam as atividades que lhe compete desenvalver,
obsarnvando o procedimento tragado na Morma das Normas;

XX - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicio de todo e gualquer material ou servico relacionados a area de
aluacao;

XX - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua drea de aluacdo, quando designados oficialmente para tanto;

KX - planejar, organizar, dirigir, confrolar e coordenar as atribuigbes inerenles as geréncias da Coordenadoria;

KXV - manter atualizados os cadastros da Defensoria Plblica nos drg&os fazendarios municipais, estaduais e federais;

XXV - zelar pela regularidade fiscal da Defensoria Publica junto & fazenda municipal, estadual e federal, tomando as providéncias necessarias;
KXV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecdo |

[Da Geréncia de Programagio & Execucdo Orcamentaria

Art. 82, A Geréncia de Programacgso e Execucio Orcamentaria tem como missdo monitorar, avaliar e realizar as atividades de programacéo e
execucio orcamentana, visando A capacidade orcamentaria e operacional da Defensoria Piblica do Estado de Malo Grosso, compefindo-lhe:

| - participar da elaboragio da proposia orgamentaria da instituicdo, em conjunto com a Unidade de Apoio & Gestdo Estratégica;

[l - promover a arliculagdo dos processos de trabalho da proposta da Lel Orcamentaria Anual (LOA) no Ambito da instiluicio, em conjunto com &
Unidade de Apoio & Geslao Eslralégica;
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Il - dar suporte na classificacan orgamentdria das despesas e suas fontes de financiamento na elaboracdo da proposta da Lei Orcamentaria
Anual (LOA):

IV - identificar o valor das despesas de carater obrigatorio e continuado para elaboragio da proposta orgamentaria anual;

VW - apoiar e prestar orientacdes t&cnicas e normativas na elaboragéo da proposta da Lei Orcamentaria Anual (LOA);

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

VIl - efetuar a conferéncia inicial do orgamento no Sistema FIPLAMN, em cada exercicio financeiro:

Wl - prestar informagdes para controle interno e exlemno sobre a siluagio da execugio orgamentaria da Defensorna Plblica;

|¥ - analisar a necessidade, pertinéncia e o lipo da suplementagio orcamentaria, antes da solicilagio de abertura de crédito adicional 2 SEPLAN:

¥ - exercer o controle e acompanhamento da execugdo orgamentaria e financeira ao longo do exercicio financeiro, além dos pedidos de créditos
suplementares, especiais, extraordinarios, anulacio ou alleragio de indicador de uso de acordo com a legislagio vigenle;

Xl - proceder ajustes no orgamento da instiluigio, ao longo do exercicio financeiro, apds ser feila andlise prévia da necessidade da
suplementacdo, através da solicitacio de créditos adicionais e de alterago de indicador de usao;

Xl - solicitar liberagio de blogueio orgamentario;
X - consolidar & disponibilizar informagdes e relatorios gerenciais sobre a execucdo orgamentaria das acies e programas da Instituigao:

XV - orientar e acompanhar anualmente as informacdes e avaliagies da execucio orgamentana de cada programa e agio da Defensoria
Plblica no modulo do Relatdno de Avaliagio Governamental - RAG, do FIPLAN,

XV - formecer informacdes a Unidade de Apoio a Geslao Estralénica na elaboragdo do Relatdrio de Gestdo Anual;

KNI - zelar pela legalidade dos atos relativos & execugio da despesa da Instiluicio;

XV - propor normas complementares e procedimentos padries relativos a sua area de aluacao;

KV - emitir Pedido de Empenho - PED e Empenho Orgamentario;

XI¥ - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades gue forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecao I

Da Geréncia Financeira

At 83. A Geréncia Financeira tem como miss&o administrar o ponto de equilibrio financeiro, a solvéncia e adimpléncia de pagamentos, segundo
o fluxo financeiro da programacio financeira institucional, de forma a otimizar o alcance dos objetivos da drea meio e finalislica da Defensoria
Plblica do Estado de Malo Grosso, minimizando o respectivoe risco institucional, competindo-lhe:

| - orientar a elaboracio da programacio e da execugdo financeira, promovendo as intervencies necessarias quando detecladas tendéncias ou
situacdes que comprometam o equilibric das finangas da Defensoria Publica:

Il - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

Il - avaliar os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para miligago, controle e supressio de tais eventos;

[V - monitorar e analisar os indicadores de efetividade na gestéo financeira & na confribuicio com os resultados instilucionais;

W - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria;

VI - acompanhar & execugio financeira em conjunto com a Geréncia de Programagao e Execugio Orcamentana;

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

Wil - exercer o acompanhamento e confrole do fluxo de caixa, adolando providéncias para garantir o equilibrio entre fonles de receitas e
despesas vinculadas;

[¥ - exaercer o acompanhamento & controle da programacao financeira, promovendo intervencies em situagies gue comprometem o equilibrio
financeiro, requerendo bloqueio orgamentario na hipolese de frustacdo definitiva de fonle de receila financiadora das despesas da unidade
orcamentaria;

X - monitorar o saldo das contas bancarias;
X - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacéo financeira nos limites dos tetos disponibilizados pelo Governo do Estado;

Il - realizar a liguidacdo e o pagamento das despesas programadas, aferindo sua conformidade de acordo com as legislagdes vigentes;
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Xl - efetuar a concessao das digrias e adiantamenlo no sistema FIPLAN;
KIV - monitarar o cumprimento das obrigacdes tributarias decorrentes da folha de pagamento;
XV - controlar a execugan financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do drgdo central do sistema financeiro estadual;

KNI - apurar e relacionar, no final de cada exercicio, as despesas a serem inscrilas &s conlas de “Restos a Pagar”, cujo rol sera submetido ao
responsavel pela ordenagio de despesa;

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

KV - exercer oulras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Pdblico-Geral.
Subsecdo

Da Geréncia de Contabilidade

Art. 84, A Geréncia de Contabilidade tem como miss&o realizar o lancamento sistematico e tempestivo de atos e fatos financeiros & patrimoniais,
por meio da validagio e consolidacio dos registros contdbeis, gerando a Prestacio de Contas da Defensaria Plblica do Estado de Mato Grosso

aos orgéos de contrale bem como garantir a confishilidade dos dados contabeis, dentro da legislagdo, por meio de suas atribuicies, competindo-
he:

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

Il - controlar & analisar o3 processos pagos, bem como a prestagio de contas de adiantamentos;

Il - solicitar as Orgas Contébil Central do Estado a abertura, alteragdo & encerramento das conlas bancarias:

[\ - realizar baixa, reconhecimento e atualizacio da divida fundada no sistema informatizado FIPLAN:

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

VI - realizar a depreciagio de bens mdveis no sistema FIPLAN, em colaborac&o com a Geréncia de Almoxarifado e Patrimdnio Mobiligrio;
Wil - realizar a conferéncia e o registro da incorporacaoe e baixa de material permanente no Sistema Contabil vigente;

VIl - orientar e controlar a execucdo do regisiro contabil no Ambilo da Defensoria Plblica, observando as diretrizes e orienlagées do Orgao
Contabil Central do Eslado;

[¥ - proceder & conciliagdo e a correta escrturacio dos bens de consumo & permanents, os exigiveis e realizaveis da unidade orgamentaria,
inzlusive, promovendo as acdes necessarias para a correta avaliagio de seus componenies e provisio de perdas;

¥ - definir & contraolar & execucdo do conjunto de agdes necessarias para regularizar pendéncias de cardter contabil, apomadas peles Orgaos de
Controle, no ambilo da unidade orgamentaria;

¥l - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar & saldos contdbeis, de acordo com a legislagdo vigente e orientagdes do Orgao
GContabil Central do Eslado;

Kl - compaltibilizar os débitos registrados com os reslos a pagar processados;

X - compatibilizar os registros contabeis especificos no que diz respeito a execucdo dos convénios e confratos:

KV - manter o alinhamento das informacies contabeis com os demais sistemas de geslao publica, ndo integrados ao Sistema Contabil Oficial;
XV - realizar a conciliacio contabil do movimenlo bancéario e financeiro de lodos os valores disponibilizados e despendidas:

XV - promover a regularizago de inconsisténcias ou irregularidade, apontadas pela conciliacio bancaria;

¥V - elaborar a Prestagao de Contas Contébeis Mensal e Anual, observadas as normas pertinentes e as diretrizes do Orgao Contabil Central
do Estado;

KNI - elaborar as demonstracies contabeis e efeluar o encaminhamento dos demais relaldrios deslinados a compor a prestagio de conlas
mensal e anual aos Orgdos de Contrale Intermo e Extarno;

XI¥ - elaborar balanceles mensais e balancos, conforme o que dispde a Legislacio especifica;

KX - supervisionar o Relatdrno mensal de Contas dos Convénios e Relalorios Trimestrais conclusivos de prestagio de conlas dos convénios,
desenvolvido pela Coordenadona de Gestao de Convénios e Parcerias;

XX - aprimorar os Mecanismos de Registros Contabeis:

KX - aprimorar o plano de contas e uliliza-lo de acordo com a legislagéo em vigor;
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XX - manter organizada toda a documentacio necessaria ao exame dos controles interno e exlemo, copias de contratos e convénios em vigor,
bem como a legislacdo e as normas regulamentares sobre Tomadas de Contas;

KXV - subsidiar as Tomadas de Contas anuais e exlracrdinanas dos ordenadores de despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e
valores da Defensoria Pablica;

KXV - produzir informactes necessarias, relalivas aos encargos sociais e fiscais, para o cumprimento das obrigaces principais e acessdrias, a
Receita Federal do Brasil, aos Eslados da Federaciio e s Preleituras Municipais e outras entidades a que a entidade a gue representa forca da
natureza da atividade desenvolvida, nas quais € obrigada a manter cadastro;

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

Paragrafo dnico. O cargo comissionado de Gerente de Contabilidade somente poderd ser ocupado por servidor efetivo de carreira com formacgio
supernior na area de ciéncias conlabeis.

Subsecdo IV
Da Geréncia de Prestagao de Conlas

Art. 85, A Geréncia de Prestagao de Contas tem como missdo gerenciar a adimpléncia das prestagGes de contas das despesas realizadas por
servidores & membros com recursos da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, compelindo-lhe:

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

[V - classificar as despesas realizadas de acordo com o3 sub-elementos de despesas estabelecidos no Manual de Elaboracio do PTALOA
vigente;

W - monitorar e realizar a baixa da Prestacio de Conlas de diarias no sistemna informatizado FIPLAN;

VI - analisar a Preslacao de Contas de adiantamento/suprimento de fundos e providenciar & baixa no sistema informatizado FIPLAMN:
Wil - monilorar e elaborar relalorios sobre a despesa executada com o maior nivel de detalhamento;

VIl - subsidiar as comisses de tomada de contas especiais instauradas na Defensoria Pablica;

[¥ - orentar os bensficidrios de digrias e adiantamenta, no gque lange ao procedimento de prestagdo de contas, conforme &s normativas
estabelecidas na legislagao vigente;

X - acompanhar e solicitar o encaminhamento das prestacies de conlas em atraso;

Xl - registrar, solicitar autorizacio e emilir guias de crédito de verba (GCV) das devolugdes de numeraro realizadas pelos beneficiarios;
Xl - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.
Secio WV

Da Coordenadoria de Gestao de Convénios e Parcerias

Arl. 86. A Coordenadoria de Gestdo de Convénios e Parcerias lem como miss&o promover o fortalecimento institucional através da elabaragao,
execucio e prestagido de conlas dos instrumentos de convénios, instrumentos congéneres e parcenas, no ambito da Defensoria Plblica do
Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

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

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

Il - coordenar o acesso e as alividades desempenhadas nos Sislemas de Convénios do Estado e da Unifo, no dmbito da Defensoria Plblica do
Estado de Malo Grosso;

[\ - promover a gestdo do conhecimento nas atividades de celebracio, execucio e prestagio de contas de convénios, instrumentos congéneres
e parcerias da Instituicio;

W - acompanhar e supervisionar a elaboracdo, execucdo e prestacio de contas dos instrumentos de convénios, instrumentos congéneres e
parcerias, no &mbito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso;

Wl - manter arquivos e banco de dados sobre os instrumentos de convénios, congéneres, parcerias e demais documentos deles decorrentes;
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Wl - disponibilizar informagdes para projegoes de receilas de transferéncias voluntarias por ingresso & acompanhar a realizacio das receitas de
convénios;

VIl - prestar informagdes relativas aos conv&nios, instrumentos congéneres e parcerias celebrados pela Entidade:;

[¥ - coordenar o registro dos convénios, instrumentos congéneres, parcerias e respectivos adilivos junto aos sistemas coorporativos de
convénios do Eslado e da Unifo e aos drgfos de contrale:

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

Xl - coordenar e orientar a elaboracdo e alleraco, dos normativos infralegais que regulamentam as atividades gque |he compele desemvolver,
ohsamnvando o procedimento tragado na Morma das Normas:

Xl - confeccionar estudo técnico preliminar & termo de referéncia para aguisicao de todo e qualguer matenal ou servigo relacionados a area de
aluacao,

Kl - acompanhar e fiscalizar a execugao dos conlralos em sua area de atuacio, quando designados oficialmente para tanto;

XIV - planejar. organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuigdes inerentes as geréncias da Coordenadoria;

XV - realizar tratativas preliminares e confeccionar minutas de termos de doagao/cessao de bens, monitorando a vigéneia dos instrumentos:
XV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades gue forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecdo |

Da Geréncia de Elaboragio de Instrumentos de Convénios e Parcerias

Arl. 87. A Geréncia de Elaboracio de Instrumentos de Convénios e Parcerias lem como alribuictes:

| - formalizar de acordo com as nommas do Tribunal de Contas do Estado os procedimentas referentes a convénios, ajustes e congéneres &
respectivos termos aditivos ou de rescisdo e prestacies de contas, bem como manter arquivo que devera estar a disposicio do controle interno
e exlemo, que podera requisita-los a qualguer tempo;

Il - elaborar e formalizar minutas de convénios, instrumenlos congéneras e parcerias, bem como os lermos aditivos;

Il - promover o cumprimento das normas e rofings de trabalho, vernficando constar o rol de documentos legais exigidos visando a perfeita
reqularidade do procedimento;

[V - providenciar a publicacio dos extralos dos termos de convénio, instrumentos congéneres e parcerias firmadas, no Diario Oficial do Eslado;
W - registrar a publicacdo dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias, bem como os lermos adilivos nos sistemas exigidos:

VI - acompanhar e orientar o proponente e ou cooperante, do inicio & finalizagio do convénio;

Wl - dar suporte 4s unidades seloriais da Defensoria Plblica na elaboracéo de proposta de convénios, congéneres e parcerias;

Wl - providenciar o registro dos convénios, instrumentos congéneras & parcerias e respactivos aditivos junto aos drgdos de controle;

|¥ - elaborar os relatdrios mensais e anuais de convénios € seus aditivos firmados para o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado:;
X - exercer outras alividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Delensor Plblico-Geral.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Execucdo e Prestacio de Contas de Convénios e Parcerias

Art. 88. A Geréncia de Execucao e Prestagio de Contas de Convénios e Parcerias, compeate-lhe:

| - acompanhar a liberagio de recursos destinados & execucdo de convénios, instrumentos congéneres e parcerias;

Il - acompanhar e dar suporte na execucao do convénio, instrumentos congéneres e parcerias,

Il - acompanhar & controlar 0z acordos & convénios de disponibilidade de pessoal;

[V - alimentar os sistemas de Conveénio do Estado, da Unido e ou outros sistemas similares, com os dados da execugdo e preslagao de contas,
do instrumento formalizado;

W - elaborar as prestacies de contas dos convénios, instrumenios congéneres e parceras, em conjunto com as Areas técnicas & demais
unidades da Instituicdo, encaminhando-as ao drofo concadente & ou cooperante;

V| - acompanhar vigéncia dos convénios, instrumentos congéneres & parcerias no Ambito da Instituigio ou entidade participe;
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Wl - acompanhar, junto &s areas execuloras, os prazos de execugdo, mantendo-as informadas quanto aos prazos de vigéneia dos convénios e
instrumentos connéneres, pedidos de renovacio e oulros alos processuais necessarios:

Wl - acompanhar & controlar a tramitagao dos processos relacionados com convénios e aditivos junto aos selores internos, visando atender as
exigéneoias e agilizar a conclusio destes;

[¥ - manter atualizado o arquiva digital contendo informactes dos convénios e oulros ajustes celebrados, garantindo sua disponibilidade no
Portal da Transparéncia;

X - registrar as informagdes referentes a execucdo e prestagdo de contas instrumentos de convé&nios, congéneres e parcerias, no Ambito da
Defensoria Publica, nos sistemas de Convénio do Estado, da Uni&o e ou outros sistemas similares;

Xl - analizar as preslagdes de conlas dos conveénios, congéneres e parcerias, bem como da aplicagio dos recursos, no ambito da Defensoria
Puiblica;

Xl - efetuar a fiscalizagio dos alos processuais de convénios e seus respectivos aditivos, pronunciando-se sobre eventuais falhas, omissdes ou
irregularidades que observar, submelendo-as & apreciacao;

Kl - emitir, quando necessario, notificagio ao proponenie ou cooperanie para sansamento de iregularidades identificadas na andlise da
prestagao de contas, encaminhando inclusive, guando necessario, processo para lomada de contas especial;

XIV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades gue forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Secao VI
Da Coordenadoria Administrativa Sistémica

Art. 89, A Coordenadoria Administrativa Sislémica tem como missdo supervisionar e orientar os processos relacionados ao patrimonio mavel e
imovel, aos materials, aos servigos terceirizados, ao lransporle, ao apoio logistico, aos documentos e ao suporte administralive & atividade
finalistica da instituigdo, com eficigncia e eficacia, visando a implementacio dos processos e alividades da Defensoria Plblica do Estado de
Mato Grosso, competindo-lhe:

| - acompanhar o desempenho na prestacéo de semvigos de transportes, apoio logistico & gestdo do consumo de combustivel;

Il - programar, coordenar & executar os servigos de fransporle de pessoas & maleriais, atendendo as solicitagies de membros e servidores da
Instituicao:

Il - pragramar a manutencio preventiva dos veiculos, bem como fiscalizar & documeniacdo e apolices de sequro dos veiculos e habilitagio dos
motoristas em conjunio com a Geréncia de Transportes;

[\ - acompanhar e coordenar o planejamento e uso dos bens de consumo e bens permanentes;
W - acompanhar e coordenar o desempenho da gestao de documentos e de arquivos da instituigio;

VI - acompanhar e coordenar o desempenho da prestacéo de servicos terceirizados pela instituico, zelando pelo cumprimento regular &
tempestivo das clausulas contratuzis pelas empresas contratadas e pela prapna instituigao;

Wil - acompanhar e coordenar o regular cumprnmento dos contratos de locacio de bens moveis e imdveis da instiluicio, contribuindo para o
aperfeigoamento da gestao e das futuras contratagdes pela instiluicio;

VIl - planejar reposicio dos materiais de expediente e consumao;

|¥ - programar a aguisigio de malenais através da solicitaco de aberlura de procedimento licitatano para registro de preco;

X - prestar informagoes e assistir a Comissao de Licitagio/Pregéo;

Xl - organizar, coordenar, execular e controlar os servigos de recepgio e armazenagem de malenais;

Xl - organizar, coordenar e controlar a distribuicio de materiais 4s unidades solicitantes;

Il - emitir relatorios para controle de consumo de maleriais;

XIV - arientar as unidades operacionais, quanto 4 forma de requisicao e utilizacio de maleriais;

XV - organizar e manter o cadastro de bens moveis e imdveis da Defensoria Plblica:

XV - preparar processos de alienac@o de bens moveis considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;

YV - contralar, fiscalizar e sugerir novas propostas no que se referir ao patriménio, cargas, franspartes, distribuicdo e contrale;

XV - receber as ordens de fornecimento e de servigo emilidas & acompanhar a entrega do bem/servigo junto ao fiscal que ird providenciar o
alesto da nota fiscal, delegando a incumbéncia 4 Geréncia respecliva, se necessario;
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XI¥ - receber lodos os procedimentos de pagamento verificar a sua conformidade, providenciar a juntada de certiddes pertinentes, proceder com
a verficacdo dos alestos e encaminhar para pagamento;

XX - praticar atos e medidas que se enquadrem nas atribuicies do setor;
XX - acompanhar e coordenar todos os trabalhos executados pelas geréncias que [he estio subordinadas:

K2 - acompanhar o ligamento e desligamento de energia elétrica, bem como manter arguivo digital das unidades consumidoras de energia dos
imaveis sob responsabilidade da Delensoria Publica;

XX - coordenar e arentar a elaboracéo e alleracio, dos normativos infralegais que regulamentam as atividades que lhe compele desenvolver,
ohsamnvando o procedimento tragado na Morma das Normas:

KXV - confeccionar estudo tEcnico preliminar e termo de referéncia para aquisicio de todo & qualguer material ou servigo relacionados a drea de
aluacao,

KXV - acompanhar e fiscalizar a execucio dos contralos em sua area de aluagio, guando designados oficialmente para tanlo;

XXV - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as afribuicies inerentes as geréncias da Coordenadoria;

KXV - exercer outras atividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato farmal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecdo |

Da Geréncia de Protocolo & Arquivo de Documentos

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

| - registrar, autuar, tramitar, informar & distribuir os documentos:;

Il - gerir o Sistema Informatizado de Protocolo e capacitar 0s usuarios;

Il - disseminar as normas e procedimentos &cnicos das atividades de profocolo;

[V - orientar o arquivamento dos documentos no arguivo corrente e a transferéncia para o Arquivo Intermediario ou recolhimento para o Arquivo
Permanente;

W - arquivar os documentos no Arquive Permanente;
V| - proceder a eliminagéo dos documentos que ja cumpriram o prazo de guarda, em conformidade com a legislago vigente:

WYIl - orientar & aplicagéo dos instrumentos de gestio documental, como o Codigo de Classificacio de Documentos, Tabela de Temporalidade de
Documentos e formularios padrdes, em conformidade com o Manual de Procedimentos Técnicos de Gestio de Documentos do Estado;

VIl - acompanhar a atualizagdo do Codigo de Classificagio de Documentos e a Tabela de Temporalidade de Documentos, sempre que
necessarnio;

[¥ - disseminar normas que regulam sobre o acervo documental, seja por meio fisico ou eletrénico, garantindo a conformidade no uso e o sigilo
requerido;

X - cuidar da distribuicio de expedientes e processos, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar do recebimenta;

Xl - exercer outras alividades compalivels com as suas finalidades que forem delerminadas em ato formal pelo Defensar Plblico-Geral.
Subsecdo Il

Da Geréncia de Almoxarifado & Patriménio Mobiliario

Art. 91, A Geréncia de Almoxarnfado & Patriimdnio Mobiliario tem como miss&o prover bens maveis para a execucdo das atividades da Defensoria
Plblica do Estado de Mato Grosso, ohservados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aguisicio de bens/maleriais e solicilar aquisigao;
Il - exercer o contrale geral dos bens integrantes do patrimdnio da Defensoria Pliblica, conservando atualizado o inventario da Instiluicdo:

Il - manter o registro individual dos bens da Instiluicio, contendo as seguintes informacbes: descricio, valor, localizacio, eslado de
conservagio, nimero do registro patnmonial e funcionario responsavel pela guarda;

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

W - solicitar apoio 1écnico para recebimento e conferénecias das especificagies de bens/malérias das areas de Engenharia e Informatica quando
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exigirem conhecimento técnico especifico;

Wl - recusar recebimento dos maleriais caso as especificagies estejam diversas das eslabelecidas nos instrumentos citados no Inciso [V, bem
como informar a administrag&o superior da recusa para gue a mesma lome as medidas adeguadas devido a inexecugao parcial do contrato;

Wil - realizar a incorporacio e baixa de bens/materiais no patrimanio;
VIl - realizar a movimentagio de bens movels permanentes;
[¥ - auxiliar a comissao de inventano na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos bens maveis pertencentes ao drgdo ou entidade;

¥ - programar, organizar, controlar e execular as alividades relacionadas ao patrimdnio mobiliario, conforme normas e procedimentos lécnicos
eslabelecidos pelo proprio selor e pela legislacio vigente;

Xl - apresentar dados e prestar informagtes para atender auditorias, diligéncias ou consullas, dentro do prazo estabelecido & unidade
requisitante e ao controle inferno e externo;

Xl - levantar e consolidar a necessidade de aquisicio de bens de consumo e solicitar aguisicgo;
X - realizar a movimentagéo de bens de consumo por transferéncia ou doacin:

KIV - realizar descarle de bens de consumo obsoletos em conformidade com a legislago vigente;
XV - realizar medidas de seguranga patrimonial dos bens mdveis da Defensoria Pablica;

KNI - realizar, em colaboracio com a Geréncia de Conlabilidade, a depreciacéo de bens moveis;

YV - produzir relatorio de movimentacdo patrimonial de bens maveis a ser encaminhado ao setor contabil, relativo &s entradas, baixas, saldos
anteriores, saldos atuais, depreciagies do més e acumulada, valores de avaliacio inicial ou redugdo ao valor recuperavel conforme legislacao;

KNI - controlar o transito interno de bens maveis;

XI¥ - promover a redistribuicio de bens e maleriais ociosos;

K- formular anualmente o relatorio tolal de bens da Defensoria Publica;

XX| - zelar pelo tramite de doagao de bens maveis, excelo guanto as tratativas preliminares e 4 confeccio do respectivo instrumento;
XX - controlar a enfrada e saida dos materiais armazenados no eslogue;

KX - zelar pelo armazenamento correto e distribuicao segura dos materiais;

KXW - informar ao Coordenadar os niveis de estoques disponiveis;

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

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

[Da Geréncia de Patrimdnio Imobilidrio e Gestao de Servigos

Art. 92, A Geréncia de Patrimanio Imobiliario & Gestao de Servigos tem como misséo realizar a gestao do patrimonio imobiliario e dos servigos
terceirizados, ndo gendos por outros selores administrativos da Defensoria Pdblica do Eslado de Mato Grosso, observados os reguisitos de
gualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:

| - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patriménio imobiliario, conforme normas e procadimentos écnicos
eslabelecidos pela legislacio vigenle e pelo propro setor em colaboracio com a Unidade de Apoio & Gesto Estralégica;

Il - apresentar dados e prestar informacdes para atender auditorias, diligéncias ou consultas, dentro do prazo estabelecido & unidade requisitants
e an controle interno e externo;

Il - manter cadastro atualizado dos imoveis locados, bem como conlrolar e registrar os gaslos mensais com aluguel de imoveis;
[\ - organizar, manter cadastro e registro do patrimanio imabiliario;

W - encaminhar aos selores e 0rgaos responsaveis, com lodos os documentos necessarnos a efelivagio da averbago na malricula, quando da
redlizacdo de novas construgdes e ampliagdes da estrutura fisica, em imoveis gue |he eslejam afetados;

VI - manter sob sua guarda e responsabilidade capia dos documentos, litulos e processos relativos ao patriménio imavel dos quais a Defensoria
Plblica detenha o dominio ou posse;

Wil - providenciar as regulanzagbes documentais imobiliarias, formecendo subsidios para os atos legais relativos ao registro imobilidrio dos
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imaveis adguiridos ou desapropriados no interesse da instituicéo;

VIl - providenciar/assessorar, peranle a municipalidade, o alvard de localizacio e funcionamento, a imunidade de IPTU dos imovels sob
responsabilidade da Defensoria Piblica;

I¥ - realizar o inventario anual dos bens imaveis da Defensoria Plblica;
¥ - auxiliar a comissdo de inventario na elaboragao do inventario fisico e financeiro dos bens imovels perlencenles ao orgao;

Xl - apresentar dados e prestar informagtes para atender auditorias, diligéncias ou consullas, dentro do prazo estabelecido & unidade
requisitante e ao controle inferno e externo;

Xl - realizar medidas de seguranca do patrimdnio imovel da Defensoria Plblica;
X - realizar, em colaboragio com a Geréncia de Contabilidade, a depreciaco de bens imaveis;
KIV - realizar incorporacio e baixa do patrimdnio imdvel da Defensona Plblica;

XV - produzir relatorio de movimentagio do patrimdnio imovel a ser encaminhado ao selor contabil, relative as entradas, baixas, saldos
anteriores, saldos atuais, depreciagies do més e acumulada, valores de avaliacio inicial ou redugdo ao valor recuperavel conforme legislacao;

XM - programar, organizar, controlar e execular as atividades relacionadas a prestagio dos servigos ndo gendos por oudlras geréncias da
Defensoria Publica, conforme normas e procedimentos técnicos eslabelecidos pela legislagio vigente e pela propria geréncia;

XV - levantar, consolidar a2 necessidade de aquisicdo e realizar gerenciamento referente a servicos gerais, de limpeza, de jardinagem, de
recepcan, de copeiragem, de sequranga, de vigilancia, entre outros, e solicitando confratacio;

KM - manter quadro alualizado dos locais, dimenses e quaniitalivo de mao de obra necessarios & execucio dos servigos lerceirizados,
incluindo agueles prestados por reeducandos contratados sob regime da Lei de Execugdo Penal;

XI¥ - gerir o consumo de agua, energia elétrica e telefonia fiva @ movel de lodos os nicleos da Defensoria Publica a fim de ser possivel apurar o
custo fixo por unidade;

KX - efetuar a conferéncia da regularidade de toda documentagdo encaminhada junto com a Mota Fiscal em procedimento de pagamento de
servico lercairizado;

XX| - acompanhar o ligamento & desligamento de energia elétrica, bem como manter arquiva digital das unidades consumidoras de energia dos
imaveis sob responsabilidade da Delensoria Publica:

XX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecio IV
Da Geréncia de Relacionamento & Suporte aos Micleos da Defensoria Plblica

Art. 93. A Geréncia de Relacionamento & Suporle aos Micleos da Defensoria Publica tem como miss8o realizar o primeairo atendimento as
demandas advindas dos Nicleos da Defensona Plblica da regifo metropolitana da capital & do interior do Estado de Mato Grosso, observados
os requisilos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe especialmente:

| - oferecer assisténcia acs Micleos da Defensoria Plblica da regifo metropelitana da capital e do interior do Estado de Mato Grosso;

Il - coordenar e executar as alividades necessarias para o bom andamento das solicitagdes de suporte as alividades desenvolvidas pelos
nicleos da Defensora Plblica na regiio metropolitana da capital @ no interior do Estado;

Il - programar, organizar, confrolar e execular as alividades relacionadas a adiantamento conforme normas e procedimentos 1écnicos
estabelecidos pela legislacio vigente e pelo praprio setor;

IV - apresenlar dados e prestar informagdes para alender auditorias, diligéncias ou consullas, denfro do prazo estabelecido & unidade
requisitante e ao controle interno e externo;

W - receber as demandas dos niclens de bens/materiais, diligenciar buscando o atendimento;
Wl - prestar informagdes requeridas pela Administragdo Superior;
VIl - providenciar a emissdo e acompanhar vencimento dos Certificados Digitais dos Defensores Pablicos:

Wl - efetuar estudo preliminar da demanda de bens/materiais dos nlcleos para o exercicio sequinte, encaminhar o mesmo para Coordenadoria
de Aquisicio apos aprovagdo do Defensor Plblico Geral;

|¥ - elaborar relatdrios de froca & aquisicio de bens moveis e imdveis solicitados pelos Coordenadores dos Micleos:

¥ - exercer oulras atividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral,
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Subsecio V
Da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico

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

| - gerir & prover servigos de lransporle e logistica, propondo solugdes para conciliar os mélodos de trabalho nas diferentes regides de
alendimento;

Il - gerir o uso, a conservacao e a legalidade da frola da Instituico, propra ou locada;

Il - realizar controle das escalas de servigos;

[\ - monitorar as informagdes de abastecimento de combustival:

W - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do drgao;

VI - manter cadastro atualizado da frola de veiculos proprios e terceirizados do drgdo;

Wil - gerir e fiscalizar os contralos de combustivel, lavagem e locagio de veiculos da instituigao, guando formalmente designado para tanto;

VIl - realizar o transporte de bens moveis diversos, equipameantos e mateniais, assim como o deslocamento de servidores e Defensores
Plblicos;

[¥ - zelar pela conservacao e manutengdo dos veiculos oficials, comunicando ao Diretor Geral as falhas verificadas, bem como solicitar os
pertinentes reparos;

X - informar ao Diretor Geral a necessidade de aquisicio de novos veiculos para a frota da Defensoria Plblica:

Xl - promover e fiscalizar o recolhimento didrio dos veiculos em lecal apropriado;

Xl - acompanhar o vencimento e confratacdo de seguro civil, licenciamento e seguro obrigatario da frota propria da Defensoria;
Kl - execular tarefas relacionadas & condugdo adequada de veiculos oficiais;

XIV - realizar o transporte de documentos e processos a outros drgdos pldblicos ou privados, ou a outros orgaos da prapria Defensoria Pablica,
mediante registro de prolocolo;

XV - zelar pela conservacio & manutencio dos veiculos oficiais, comunicando ao Diretor Geral as falhas verificadas, bem como solicitando os
pertinentes reparos;

XV - fiscalizar a validade da habilitacio dos motoristas e servidores que dirigem a frola de veiculos da Defensoria Publica;

XV - verificar in loco os servigos de manutencio, nos casos de dividas suscitadas:

XV - exercer oulras atividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em alo formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Secdo VI

[Da Coordenadoria de Aquisicies e Confralos

Art. 95. A Coordenadona de Aquisicies e Contratos, como unidade de administragao sistémica, tem como miss&o coordenar e promover as
aquisigies e contratacdes de bens, servicos & obras, bem como acompanhar a execucio dos contratos dos quais a Defensoria Plblica do
Estado de Malo Grosso for parte, de acordo com as prioridades, padries e paré@metros legais estabelecidos, contribuindo com as rotinas e
resultados organizacionais, competindo-lhe:

| - disseminar politicas, diretnzes, conhecimentos praticos e ledrcos, & normas de aquisicées e contralos na instituigo e propor melhorias nos
processos setoriais;

| - promover orienlacdo & exercer o acompanhamento & confrole do cumprimento de normas e procedimentos que regulam o sislema de
aquisigies e confralos na organizacéo, bem como atuar sobre anomalias:

Ill - diagnosticar necessidades de melhorias dos métodos, no ambito administrativo, aplicados em licitagies e aguisigdes de bens ou servigos;

[V - consolidar e disponibilizar informacoes para os drgdos de controle interno e externo, Ministério Plblico e drgdos do Judicidrio & propor
medidas de melhorias sobre inconformidades identificadas;

W - promover a divulgacio. no ambilo de suas competéncias, de informagGes de interesse coletivo ou geral nos termos da Lei de Acesso a
informagao;

V| - planejar, organizar, dirgir, controlar & coordenar as alribuicies inerentes as geréncias da Coordenadoria;
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VIl - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboracio do Plano Anual de Aquisicies da Defensoria Pdblica;
Wil - coordenar e orientar a gestao do Plano Anual de Aguisicies e acompanhar a execusio dos contratos da instiluicao;

|¥ - orientar a execucdo do plano de aquisigies, conforme necessidades da instituicio, padries e normas estabelecidas, junto ao selor 1&cnico
competente;

X - manter meios de informagao e de orientagio para elaboragio do plano de aguisico;

Xl - recepcionar lodos 05 processos gue visam aguisicdo, devidamente instruidos com o Estudo Técnico Preliminar propondo adequactes se
constalada a necessidade, devolvendo o processo ao selor requisitante, se for o caso

Xl - utilizar o estudo técnico preliminar elaborado pela area técnica competente ou selor demandante, a fim de subsidiar os processos de
aquisigao ou registro de pregos;

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

XIV - coordenar & orentar a elaboragio dos Termos de Releréncia & Projelos Basicos, com base nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados
pela area técnica competente ou setor demandante, devidamente aprovados pela Autoridade Superior compelente;

XV - coordenar os procedimentos de aquisicao por inexigibilidade ou dispensa de licitagan;
¥VI- coordenar e acompanhar a elaboracio de justificativas acerca de dispensa ou inexigibilidade;
XV - coordenar a fase interna do procedimento de licitagdo para todas as modalidades previstas legalmente:

YV - recepcionar o processo administrativo, devidamente autuado com reserva orgamentaria e aulorizagéo para abertura de procedimento
licitatario, formalizando-o, na forma e condicdes estabelecidas na legislagio federal e estadual especificas;

XI¥ - identificar & propor qual modalidade licitatona, em conformidade com a legislacio que rege & maléria, atende ao interesse plblico na
situagio concrela, submelendo & apreciagio da autoridade superior;

XX - acompanhar, arientar e avaliar a elaboracao de minuta de edital & seus anexos, tlempestivamente;

KX - coordenar, acompanhar, supervisionar as publicagtes (avisos, resultados, retificacies, elc.) relalivas aos procedimentos licitaldrios no sitio
da Defensoria Plblica e Didrio Oficial;

XX - informar-se junto & Comissdo de Licitacdo/Pregdo acerca do andamento da fase externa do processo de licitagdo, visando ao
acompanhamenio dos prazos para lomada de decisdo quanio & repercussio nos procedimentos administrativos:

KX - repassar ao Presidente da Comisséo de Licilagdo ou ao Pregoeiro as solicitagies de terceiros, inclusive Tribunal de Contas, acerca dos
julgamentos e de decistes lomadas na sessdo plblica para apresentacio de justificativas;

XXM - recepcionar os processos licitatorios advindos da Comissdo de Licitacio/Pregdo com as resposias concedidas aos pedidos de
esclarecimento ou impugnagdo que propde allerac&o do edital, bem como a minuta do adendo proposto pela drea lécnica para encaminhamento
& Autaridade Superior, em se tralando de alleracdo substancial, para autorizacio superior.

XXV - acompanhar e avaliar permanentements as atualizacies realizadas referentes ao cadastro de fornecedores;
KXV - propor & manter mecanismos de registro e coleta de informagdes sobre precos de referéncia a serem utilizados nos processos licitatdrios;

FEVI - coordenar a realizacdo dos orgamentos estimados, apresentados em planilhas de guantitatives e pregos unitarios dos bens ou servicos a
serem adquiridos alravés de licitacin, dispensa ou inexigibilidade, com o auxilio da area técnica responsavel ou do selor solicitante;

FXVII - orientar, coordenar e supervisionar a Central de Colagdes da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grossa!

XI¥ - expedir Ordem de Cotagéo em procedimento proprio, enumerada, com enderecamenia ao Servidor Plblico responsavel, com prazo de
execucdn, com a classificagao do documento e informagdes minimas para elaboragio do Relatorio de Pesquisa de Prego:

XXX - classificar o procedimento de Ordem de Colacio para modalidade Pregio. no Sistema de Prolocolo da Instituicdo, como sigiloso e
credenciar os orgios de controle interno e aqueles gue tenham necessidade de conhecé-lo, nos lermos do arl. 25, §1° da Lei n® 12.527/2011;

XXXl Wos casos em que a Autoridade Superior competente determinar que seja atribuido Grau de Sigilo ao Relatdrio de Pesguisa de Preco,
fazer constar expressaments os seguintes elementos na Ordem de Cotacdo ou em manifestacdo no procedimento:

a) Assunlo sobre o qual versa a informagio;

b} Fundamento da classificagao, observados os critérios estabelecidos no art. 24, §1°%, §4% e §5° da Lei n® 12.527/11 e arl. 15, §1% do Decreto
Federal n® 10.024/2019;

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

¥EXIl - coordenar as aquisicbes mediante Ala de Registro de Pregos, dispensa ou inexigibilidade, com o cadasiro das aquisicies no sislema
administrativo e controle setorial;

FXKN - coordenar e acompanhar a emissan ou cancelamento das ordens de servico e de fornecimento, ohservando-se a restiluicio dos saldos
de valor e quantitativo cadastrados, nos termos do inciso anterior;

KEXIV - acompanhar a emissao de ordens de servigo € de fornecimento e encaminha-las & Coordenadoria Administrativa Sistémica, para as
pravidéncias quanto ao atesto e pagamento;

XXXV - propor adesdo & Ata de Registro de Precos. quando esta atender & demanda especifica da instiluicio:;

XXXV - informar, ao Orgdo Gerenciador da Ala de Registro de Precos, as ocorréncias referentes s penalizagfes aplicadas pelo orgao ou
entidade parlicipante do registro de pregos;

HN VI - coordenar os alos necessanos & concessdo ou indeferimento de adesao 4 Ala de Reqgistro de Precos da Defensoria Plblica, quando
salicitado por outro Orgao;

FVII - coordenar o cadastro 2 o controle do quantitativo de adesdes aulorizadas, com o envio de informagdes ao Aplic-TCEMT:
KXY - coordenar a elaboracio e formalizacio dos contratos, aditivos, apostilamentos e demais pegas contratuais;

XL - coordenar o monitoramento da vigéncia dos contratos, acompanhando os fiscais ou oulros responsdveis pela execugio fisica ou financeira
dos contratos, por intermédio da Geréncia de Confratos:

LI - acompanhar o cumprimento das disposicoes conlraluais e propor a adogao de providéncias legais;

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

KL - exercer o acompanhamenta e controle do cumprimente das disposicies contraluais e propor a adogio de providéncias legais gue se
fizeremn necessarias, na hipotese de inadimplemento, baseada nas informacies devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

XLIV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificagdo, apuragio de responsabilidades e definico de penalidades de
formecedores por descumprimento cantratual;

KLV - dar suporte & orientar os fiscais de contratos em conjunto com a geréncia responsavel;
XLVI - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua drea de aluacio, quando designados oficialmente para tanio;
KLWII - efetuar levantamento de dados estatisticos relativos as alividades de aguisigio, previsio;

XLV - informar & Diretoria Geral, 2 Secrelaria Executiva de Administragio e ano Defensor Pdblico-Geral e an argdo cenfral do Sistema de
Controle Interno quaisquer irregularidades ou suspeita de iregularidades ocorridas durante a realizacao de quaisguer procedimentos licitatdrios;

KLIX - exercer o acompanhamento e confrole de indicadores de desempenho dos processos de aquisigio e de gestio de contralos, bem como
das informagdes sobre a qualidade dos bens, servigos e obras contratados;

L - avaliar na sua area de atuacio os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solugdes para mitigacdo, controle e supress&o de lais
eventos,

LI - zelar pela conformidade dos processos, adotando as providéncias legais que se fizerem necessarias;
LIl - providenciar a implantagdo dos planos de providéncias encaminhados pela Unidade de Confrole Intermo pelo Defensor Piblico Geral:

LIl - disponibilizar as infermacées e arquives de documentos necessdrios para alimentacio do Portal Transparéncia e Sistemas de Orgaos de
Controle, zelando pelo cumprimento dos prazos e exigéncias legais;

LIV - expedir informagtes e relatorios sobre as licilacoes de aquisicies de bens e servigos & Coordenadoria de Orcamento, Finangas e
Contabilidade, a fim de consolidar informacies do balancete mensal e balanco geral da Delensoria Publica:

LV - coordenar e arientar a elaboragéo e alteracio, dos normativos infralegais que regulamentam as atividades que lhe compete desenvolver,
obsarnvando o procedimento tragado na Morma das Normas;

LVI - emitir atestado ou certiddo requendos por empresas quanto & execucio de servicos e fomecimento de materiais ou bens:

LVl - coordenar as aguisicies mediante Ala de Registro de Pregos, dispensa ou inexigibilidade, com o cadastro das aquisicies no sistema
administrativo e controle setorial;

LVIIl - coordenar e acompanhar a emiss&0 ou cancelamenla das ordens de servigo e de fornecimento, observando-se a restiluigo dos saldos
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de valor e quantitativo cadastrados, nos termos do inciso anterior;

LXIX - acompanhar a emissdo de ordens de servigo e de formnecimento e encaminha-las & Coordenadoria Administrativa Sistémica, para as
providéncias guanto ao ateslo e pagamenlo;

L¥ - exercer outras afividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Pablico-Geral.
Subsecao |
Da Geréncia de Compras

At 96, A Geréncia de Compras tem coma missdo gerenciar e elaborar o plano de aguisigies, possibilitando o provimento de bens e senvigos
gue alendam &s necessidades e planos de trabalho institucionais, competindo-lhe:

| - planejar, elaborar, organizar & gerir o Plano Anual de Aguisicies da Instiluico, sob coordenacio da Coordenadoria de Aquisices e
Contratos, bem como auxiliar sua execucio, conforme necessidades do Orgdo. padrdes e normas estabelecidas:

Il - realizar pesquisas de quantitativo de bens e servigos junto aos selores responsaveis, a fim de subsidiar os processos de intengéo de regisiro
de precos,

Il - repassar & Coordenadoria de Aguisicdes e Contratos, bem coma & Geréncia de Licitagdes, os quantitativos de bens e senvigos necessarios
para suprr a demanda da Defensoria Plblica;

[V - receber lodos os processos gue visam aguisicdo para informar a existéncia de Ata de Registro de Pregos, valor e saldo disponivel, bem
como o respeclivo cadastro no sistema administrativo;

W - receber e analisar o Estudo Técnico Preliminar, propondo adequagtes quando necessario;

Wl - efetuar aquisicio direta de bens ou servigos, nos lermos dos incisos | e ||, art. 24, da Lei n® 8.666/93, evitando fracionamento de despesas,
estando o limite financeiro legal vinculado ao sub-elemento da despesa;

VIl - providenciar orgamento estimado em planilhas de guantitativos e precos unitarios dos bens ou servigos a serem adquiridos através de
dispensa ou inexigibilidade, com o auxilio da drea 18cnica responsavel ou do selor solicitante, quando determinado pela Coordenadoria de
Aquisicies e Conlratos;

VIl - realizar o cadastramento das dispensas de licitacdo por diminuto valor (compra direta) no sistema administrativo:

XI¥ - emitir ou solicitar ceridées de reqularidade fiscal de formecedor proponente da melhor proposta, caso constatado irregularidade, examinar a
regularidade do proponente da segunda melhor proposta e assim sucessivamente alé que sejam preenchidos os reqguisilos para aguisicao do
bem ou servigo;

X - encaminhar o procedimento, auluado com os orgamenios, ao ordenador de despesa;

Xl - organizar e manter alualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a Geréncia de Licilagdo, sob a coordenagao da Coordenadoria
de Aquisicoes e Confratos;

Xl - encaminhar 4 Coordenadoria Administrativa Sistémica as Ordens de Fomecimento e de Servigo contendo o quantitativo, prego unitario,
descricio e o prazo de enfrega dos bens/materiais ou servicos adguindos, para fins de acompanhamento;

Kl - devolver ao Coordenador a solicitagio de aguisigao gue demande licitagao;
XIV - manter atualizados os saldos das Atas de Registro de Prego, realizando o acompanhamento dos guantitativos utilizados:

¥V - realizar o cancelamento das Ordens de Fornecimento e de Servigo guando determinado pela Autoridade Superior compelente e dar ciéncia
aos interessados, observando-se a restiluigo dos saldos de valor e guantitativo cadastrados;

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

Paragrafo dnico. O planejamento, elaboraco e organizagio do Plano Anual de Aguisicdes, que trala o inciso |, devera ser realizado por
Comissao especialmente designada por Portaria para essa fungio, presidida pela Geréncia de Compras, com a participagao de servidores das
areas &cnicas cormespondentes.

Subsecdo Il
Da Geréncia de Licitaghes

Art. 97, A Geréncia de LicitagGes tem como miss&o execular as alividades necessarnas ao cumprmento do plano de aguisicies, possibilitando o
pravimento de bens e servicos que atendam as necessidades e planos de trabalho institucionais, competindo-|lhe:

| - acompanhar a fase interna e externa da licitagéo;
Il - cumprir determinacies previstas em Leis Federais e Estaduais de LicitagGes e Contratos e oulras legislacies vigentes:
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Il - aderir & Ata de Registro de Precos de oulros orgéos, quando esta atender 4 demanda especifica da inslituicéo, conforme autorizacio prévia
do Ordenador de Despesas:

IV - execular os alos necessarios & concessio de adesao a Ala de Regisiro de Precos da Defensona Plblica, ou o indeferimenta, quando
solicitado por outro drgéo, conforme autorizacio prévia do Ordenador de Despesas;

V. executar o cadastro e o controle do quantitativo de adesdes autorizadas:
Wl - realizar o envio das adesdes autorizadas ao Aplic-TCE/MT imediatamente;

Wl - infarmar & Coordenadoria de Aguisicies e Contratos, a Diretoria Geral, & Secretaria Executiva de Administracao do Defensor Pablico Geral
e an drgdo central do Sistema de Controle Interno quaisquer irregulardades ou suspeita de irregularidades ocorridas durante a realizacio de
guaisquer procedimeantos licitatrios;

Wil - organizar e manter alualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a Geréncia de Compras, sob a coordenagan da Coordenadoria
de Aquisicoes e Conlratos;

[¥ - realizar pesquisa de precos na fase interna do procedimento licitatorio e, gquando se fizer necessario, na fase externa, na coordenacio da
Coordenadoria de Aguisicies e Contratos, sob demanda da Comissdo de Licitag&o/Pregdo, quando determinado pela Coordenadoria de
Aquisicies e Contratos:

X - providenciar orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos. unitarios e tolal dos bens ou servicos a serem licitados, quando
determinado pela Coordenadona de Aquisicies e Confralos;

Xl - confeccionar termo de referéncia’ projelo basico para aquisigio de bens e servicos necessarios & Administragdo Superior, nos lermos do
Estudo Técnico Preliminar aprovado pela Autondade Supenor compelente, em conjunto com a area técnica responsavel ou setor solicitante.

Xl - sugerir, formalmente, adequacies técnicas aos Termos de Referéncia'Projeto Basico, elaborados pela drea 1&cnica responsavel ou setor
solicitante, visando a conformidade com a legislacio, antes da realizagdo do procedimento licitatorio;

Kl - elaborar as minutas de edital, carta convite e demais modalidades licitatorias, bem como os seus anexos, conforme legislagio em vigor,
remeter & autoridade superior ou a guem este delegar, apds a Assessona Juridica Sislémica para andlise e emissao de parecer lécnico-juridico;

XIV - Receber da Coordenadoria de Aquisicies e Contratos as informacées orundas da Comiss&o de Licitacdo/Pregdo referente &s respostas
concedidas aos pedidos de esclarecimento ou impugnacio que propdem alteracio do edital, bem como a minuta do adendo proposto pela drea
{&cnica para encaminhamento 4 Autoridade Superior, em se ralando de alteracdo substancial, para autorizaco superiar;

XV - anotar e acompanhar os agendamentos junto 4 Comissao de Licitagio/Pregao para sessao publica do certlame;

XV - providenciar publicagdes relativas a licitagtes (aviso, refificacies, resullados. etc.) no DOE, sitio da Defensoria Piblica, jornais de ampla
circulacdo, guando a modalidade o exigir, e mural da Defensoria quando for adotada a modalidade convite:

¥V - publicar o resultado, a homologacéo e a adjudicacio do certams, bem como o extralo das Alas de Registro de Pregos celebradas pelo
C‘Irgﬂul

XV - encaminhar para publicacio na imprensa oficial o ato de declaracio de dispensa ou inexigibilidade;

XI¥ - Acompanhar as publicagies realizadas no DOE, jornais & portal da transparéncia, comunicando imediatamente a Coordenadoria de
Aquisicdes e Contratos o caso de auséncia;

KX - gerar a Ala de Registro de Pregos e dar publicidade dos precos registrados para orientagio da Administracio, nos lermos do al. 15 §2° da
Lei n® B.6GE/93;

XX - Comunicar & Autoridade Superior o vencimento das Atas de Renpistro de Pregos, sob a coordenacio da Coordenadoria de Aguisicies e
Contratos:;

¥ - organizar @ manter atualizado o cadasiro de empresas impedidas de licitar, podendo, para islo, se utilizar do registro existente no ambito
da Administragao Publica Estadual para a informacio da Comisséo de Licitag&o/Pregéo, sempre que solicitar;

XX - auxiliar na preparacdo de documentacio para encaminhamento ao Tribunal de Contas:
KX - exercer oulras atividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plablico-Geral.

Paragrafo dnico. Ma insuficiéncia de informacdes necessarias para a confeccdo do Termo de Referéncial Projeto Basico, de que trata o inciso X,
a Geréncia de Licitagtes ira diligenciar junto & rea 1écnica responsavel ou ao setor solicitante para complementacio.

Subsecao Il

[Da Geréncia de Contratos
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Art. 88. A Geréncia de Contratos tem como missdo proceder & formalizagao dos contratos e suas alteracdes, observando a legalidade e os

prazos de vig&ncia, bem comao orientar os fiscais de contrato guanto aos instrumentos que assequram a execucdo dos confralos, competindo-
he:

| - elaborar minutas contratuais e formalizar contratos, aditivos, termo de ratificagéo, apostilamentos, lermos de ajuste de contas, lermos de
rescisfo e congéneres;

Il - monitorar os prazos dos contratos e providenciar os aditamentos e alleractes, gquando verificar necessidade ou for provocada;

Il - monitorar & vigéncia dos contratos, acompanhando os fiscais ou outros responsavels pela execugdo fisica ou financeira dos cantratos,
podendo propor as medidas perfinentes;

[V - acompanhar o cumprimento das disposices contraluais e propor a adogao de providéncias legais;

W - langar contratos, aditivos e alteragdes em planilhas de controle, no sistema administrativo, no site da inslituicio e no Aplic-TGE/MT quando
necessario;

Wl - promover o cumprimento tempestivo de direitos da administragdo em relagio a terceiros e exercer a responsabilizagdo contratual ou
extracontralual, nas hipdleses em que couber;

VIl - instruir processos de reajustes e revisdo contratuais, promovendo a verificacio da vantajosidade das alteragies a serem celebradas:
Wl - dar publicidade & celebrago de contratos, aditamentos e alleragbes por meio de publicacio no Diario Oficial;
[¥ - monitorar a vigéncia dos contratos e providenciar os adilamentios e alleragGes:

¥ - acompanhar o cumprimento das disposigies contratuals e propor a adogéo de providéncias legais que se fizerem necessarias, na hipolese
de inadimplemento, baseada nas informagdes devidamente fundameniadas, dos fiscais de conlfrato;

X - dar suporte e orentar os fiscais de contratos no que tange ao acompanhamento da execucio do contrato;
Xl - analizar e valdar oz requerimentos de prorrogagao de contrato, bem como os requenmentos de acréscimos e supressies;
Xl - manter sob a guarda os contratos ariginais respeitando os prazos previstos na labela de temporalidade do Estado;

KV - elaborar e enviar notificacdes e penalidades aos contratados, sempre que determinado por aulondade competente ou quando demandado
pelo fiscal do confrato, na impossibilidade desle;

XV - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacio e aplicacio de penalidades a conlralada, em casos de descumprimento
contratual, nos termos da legislagdo vigente, e poslerior encaminhamento ao selor compelente para apuracdo das faltas, bem como fazer o
acompanhamenio de seu andamento;

KNI - efetuar renegociagao contratual junto aos fornecedores da instiluicio, gquando os pregos se demonsirarem supericres acs pralicados no
mercado;

XV - manter atualizado o arquivo digital conlendo informagdes dos contratos celebrados, garantindo sua disponibilidade no Portal da
Transparéncia;

YV - exercer oulras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em alo formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Secdo VI
Da Coordenadoria de Tecnologia e Informagdo

Art. 89, A Coordenadoria de Tecnologia da Informacao tem como missdo prestar senvicos de Tecnologia da Informacio - Tl em conformidade
com a palitica de Tecnologia da Informacio da Defensoria Plblica do Estado de Mata Grosso, competindo-lha:

| - prapor planos, programas & projetos na drea de Tecnologia da Informacao, alinhados aos objetivos estratégicos da Defensoria Plblica;
Il - elaborar & acompanhar o plano setarial de Tl anwal, promovendo gjustes e avaliando os seus resultados:

Il - propor e conduzir a Poliica de Seguranga de Tecnelogia da Informagdo e o tratamento dos dados e das informagoes, considerando a
gestdo de riscos de Tl a gestao de ativos de T

[\ - coordenar o desenvolvimento, manutencio e customizagdo dos sislemas de informagbes computacionais da Defensoria Plblica;

W - coordenar o gerenciamento da conformidade & efetividade na prestacio e qualidade da entrega de semvigos de Tl e das solugdes contratadas
junia a terceiros concernentes a area de T1;

VI - coordenar a efelividade dos processos de desenvolvimenlo, customizagdo, manutengio e implantacio de sislemas de informacbes
computacionais junlo as coordenadonas/nicleos demandantes da Defensoria;
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VIl - coordenar o gerenciamento da efetividade nos processos e na entrega de solugies de banco de dados, seguranca de lecnologia da
informagan, sistemas de inteligéneia, infraestrutura e portal intranet & internet concernentes a Tl

Wil - propor e manter a infraestrutura de Tl reguerida para disponibilizagao de software base, hardware e comunicagio. que integram o pargue
tecnologico da Defensora Pdblica, que atendam as demandas operacionais dos usudrios & o processo de confingéncia, seguranca e
redundancia dos dados e informagdes;

[¥ - coordenar a prospeccao de inovacies e solucdes tecnoldgicas de desenvolvimento, sewvigos, seguranca de tecnologia da informacao,
processos, projelos, software base e qualidade no ambito da TI;

X - coordenar o atendimento a demanda e a efelividade na prestacio dos servigos de suporie técnico aos usudrios de Tl da Defensoria Publica;

Xl - coordenar & manter a gestdo sobre soluctes, bens ou sevicos execulados por forca de convénios, conlfralos e terceiros, possibilitando a
regularidade na execugao e prestagio de conlas, conforme legislacio que regula sobre tal processo,

Xl - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servigos de lelefonia e impressao dentro da Instituicio;

Kl - acompanhar o recebimento de bens/maleriais junto a Geréncia de Almoxarifado dos maleriais gue exijam conhecimento técnico da area de

TI;

XIV - gerenciar o ambiente virtual no que diz respeito a infraestrutura, novas tendéncias tecnoldgicas e funcionalidade do sitio da Defensorna
Plblica, fornecendo acesso aos setores responsaveis por alimentar o site com noticias e informacgdes:

¥V - coordenar e orientar a elaboragio e alleragdo, dos normativos infralegais que regulamentam as alividades que |he compele desenvolver,
observando o procedimento tragado na Morma das Mormas;

XV - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicio de todo e gualguer material ou servigo relacionados a area de
atuacio,

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

XV - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicies inerenles as geréncias da Coordenadoria;

KX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades gue forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plblico-Geral.
Subsecdo |

Da Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informagao

Art. 100, A Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informagdo tem como missdo administrar a producdo & a manulencio de aplicativos
computacionais de negocio, de acordo com as necessidades. prioridades e objetivos estratégicos eslabelecidos, competindo [he:

| - gerenciar e promover a execucio das politicas, planos e direfrizes de Governanga de Tl, a gesto e operagdo de Tl relacionadas a sua area
de atuacdo, mantendo o alinhamento na estruluragdo e implementacdo das rolinas operacionais aos objelivos estralégicos estabelecidos no
ambignte de Governanga de TI;

Il - desenvolver. manter, customizar e implantar softwares e servicos de sistema de informacdo computacional de cardler transacional e
gerencial, ohservando os requisitos de seguranca e qualidade, tal como as prioridades e o alinhamento estralégico;

Il - gerenciar a efelividade nos processos de desenvolvimento, manutencdo, cuslomizacio e implantacio de servicos de sistemas de
informagtes computacionais;

I\ - gerenciar e operacionalizar a conformidade e efetividade nos processos de desenvolvimento, manulencio, customizagao e implantacéo de
solughes de servigos de sislemas de informagdes computacionals de carater lransacional, gerencial, de inteligéneia institucional e servigos de
portal institucional em padrio intranet e internet;

V- prospectar e prover apoio & prospecgdo de inovacies tecnoldgicas e solugies concernenles a sua area de aluacio, envolvendo as unidades
responsaveis pelas especificactes das demandas de negocio que regueiram aporie de recursos tecnoldgicos;

Wl - dar suporte juntamente com a area de Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informagdo e demais partes interessadas, da
definicdo de recursos necessanos & implantacio dos sistemas corporativos, inclusive na andlise de impacto na rotina, no ambiente, na prestagao
de servico e resullados da Defensora Piblica;

VIl - gerenciar & manter a conformidade na prestacio e qualidade da entrega de servicos e solucies no ambiente interno e confratado junto a
terceiros inerente a sua drea de atuacio:

VIl - prospectar solugdes de software e servigos seloriais;
[¥ - exercer outras atividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensar Plblico-Geral.

Subsecdo Il
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Da Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informacao

Art, 101, A Geréncia de Atendimento e Suporte Técnico em Tecnologia da Informagao tem como missdo prover suporle aos usuarios dos
servicos de tecnologia, promover a gestio do atendimento & monitorar a disponibilidade e efefividade dos servicos junio ao ambiente de
produgio, possibilitando o atendimento das necessidades e resultados do Orgéo, competinde |he:

| - gerenciar & promover execucdo das polilicas e direfrizes de gestio de lecnologia da informacio relacionadas 4 sua area de atuacao,
mantendo o alinhamento na estruluragio e implementacio das rotinas e do plano selonal de trabalho;

| - propor & manter modelo de suporte em servigos de Tl adequado as demandas ndo funcionais da organizagio, aos padries de servicos e
normas estabelecidas;

Il - apoiar prospeccao e prospectar inovagdes lecnologicas e solugbes de gestao de servigos de T
[V - disponibilizar servigos de alendimento e suporte 8cnico demandado pelos usuwarios de Tl em visdo proativa e realiva;

W - inspecionar & exercer acompanhamento e controle de servigos de comunicacio, manutencio de alivos de estrulura logica e pargue
computacional da organizagio exlerno ao Data Cenler;

V| - exercer o monitoramenta e controle dos servigos de Tl disponibilizados ao usuarios;

Wil - exercer outras alividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Pablico-Geral.
Secdo X

Da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica

Art. 102, A Coordenadoria de Infrasstrutura Fisica, orgdo de administrago sisi@mica, tem como miss8o coordenar e atuar na andlise,
desenvolvimento e execucio de projetos de engenharia, arquitetura e instalagdes, bem como fiscalizar obras e servigos de engenharia, de forma
a atender as necessidades de construcdo, manutencio e conservagin de edificios proprios e dependéncias locadas pela Defensoria Plblica do
Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuigies:

| - prestar assisténcia aos drgdos de execugdo e auxiliares da Defensora Plblica guando envolver conhecimentos técnicos nas areas de
engenhana e aruitetura no que diz respeito as instalagdes ocupadas pelos drgaos;

Il - avaliar propostas de precos de maleriais e servigos de engenharia e arquitetura;

Il - favorecer a adeguada ocupacio e ambientagdo do espago fisico das edificagdes da Defensoria Publica;

[V - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificagdes de imdveis de sua responsabilidade;
W - procurar imdveis que se adequem as necessidades da Defensoria Pdblica, guando assim determinado;

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

Wil - proceder & manutengao preventiva, correliva e emergencial dos bens moveis e imdveis da Instiluicao;
Wl - programar, coordenar & executar incumbéncias relacionadas aos servigos de instalacdo hidraulica, elétrica e outros, dentro da Instituicao;

|¥ - efetuar o planejamento e a elaboragio de projetos. bem como a execucio de suas especificagdes e fiscalizar as reformas, ampliagdes e
construgdes de prédios da Defensoria Pdblica, no que se relaciona com a Engenharia e a Arguitetura;

X - elaborar projelo para readequacio dos espagos fisicos existenles nas dependéncias da Defensoria Plblica, inclusive no tocante as
instalacdes elélricas e de climatizacio do ambiente;

Xl - manter o cadastro atualizado de todos os prédios ulilizados pela Defensoria Publica, inclusive agueles alugados ou cedidos, com relatario
descritivo das instalagoes eléfricas e hidraulicas, da estrutura & fundagio, guando possivel;

Xl - proceder & vistoria prévia & locaco, aquisicdo, permula, cessio ou alienacio de imdveis, mantendo, inclusive, registro fotografico do local;
X - providenciar as adaplagies necessarias nos prédios da Defensoria Plublica;

XIV - coordenar a conservacio das dreas verdes presentes nos imoveis de propriedade ou uso da Defensoria Publica:

XV - orientar e analisar os Projelos de Paisagismo de interesse da Instituicgo;

XV - desenvaolver os desenhos 1écnicos referentes aos projelos executivos de Arquitetura & Engenharia;

KNI - zelar pela guarda, em meio impresso ou digital, de todos os Projetos de Arquitetura, Engenharia, Paisagismo ou afing, de inleresse da
Defensoria Publica;
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XV - providenciar, junto ao Corpo de Bombeiros do Estado, a emissao de Alvara de Seguranca confra Incéndio e Panico;

KX - confeccionar projelo de Segurancga contra Incéndio e Panico elencando os preventivos (extintores, hidrantes, sinalizagdes, etc) necessarios
nas instalagies da Defensoria Plblica;

XX - coordenar e orientar a elaboracio e alleragdo, dos normativos infralegais que regulamentam as atividades que lhe compete desenvalver,
ohsamnvando o procedimento tragado na Morma das Normas:

XX - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicio de todo e gualguer material ou servigo relacionados a area de
aluacao,

XX - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratlos em sua drea de aluacdo, quando designados oficialmente para tanto:
XX - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuigdes inerentes as geréncias da Coordenadoria;
XXV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensor Plablico-Geral.

Paragrafo dnico. Os Assessores de Infraestrutura Fisica, vinculados & Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, tem como fungio assessorar os
trabalhos da respectiva coordenadoria & geréncias subordinadas, nos assuntos de projefos estruturais e de manutencio, obras e reformas de
estrutura fisica, berm como executar outras atribuicdes afins gue Ihe forem determinadas pelo Coordenador de Infraestrutura Fisica.

Subsecao |
Da Geréncia de Projetos Estruturais

Art. 103, A Geréncia de Projetos Estrulurais, unidade da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, lem como missdo planejar, desenvolver,
fiscalizar & gerenciar projetos de Engenharia e Arquitetura, de acordo com as diretrizes e normas técnicas oficials vigenles e os padrdes
estabelecidos pela Instituigio, por meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

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

Il - acompanhar os processos de aprovacio dos projetos nos orgdos compelenies que os solicitarem, bem como providenciar as
documentagdies necessarias para incorporar as edificagdes ao patriménio da Defensoria Plblica;

Il - fiscalizar a execucdo das obras, elaborar relatdrios técnicos, manter atualizada a documentacio de obras executadas e documentar lodas as
alteractes ocomridas nas dependéncias da Defensoria Poblica;

[\ - prestar consultoria na elaboragao de editals e contratos referenles a servigos de engenharia, conslrucdo, reforma e manulengao de
edificagdes e instalaghes:

W - planejar, organizar, supervisionar, avaliar. fiscalizar e executar alividades relativas a projelos, servicos l8cnicos de engenhara e
desenvolvimento de obras;

VI - exercer outras atividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensar Piblico-Geral.
Subsecdo Il
Da Geréncia de Manutencio, Obras e Reformas

Art. 104, A Geréncia de Manutengio, Obras & Reformas, unidade da Coordenadaria de Infraestrutura Fisica, tem como misso supervisionar
perindicamente o estado de consarvacio dos prédios e instalacies da instiluicio, adotando as providéncias necessarias a sua manutencao, por
meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - coordenar & acompanhar a prestacio de servigos a serem efetuados por terceiros nos prédios proprios efou alugados ocupados pela
instituicéo:

Il - planejar, organizar, supervisionar, avaliar, fiscalizar e gerenciar alividades relalivas a manulencéo e reparos prediais;

[l - gerenciar as demandas das unidades, prestar suporte e executar a manutencdo, reforma e conservacdo de bens imaveis e equipameantos de
infraestrutura;

I\ - gerenciar as demandas e promover ajusles nos ambientes de trabalho, visando a adequa-los as rofinas e métodos de trabalho em execucion
pelas unidades, as normas de saldde ocupacional, & legislagio ambiental e aos requisitos de sustentabilidade e seguranca institucional;

W - fiscalizar e controlar a qualidade dos servicos de construcdo, reforma, manutencio, bem como dos servicos de adequacdo do ambiente de
trabalho, segunda normas e padrdes 1&cnicos estabelecidos;

VI - exercer o acompanhamento e controle da locacio de imaveis;

VIl - estabelecer & disseminar padries e normas sobre ulilizac&o e racionalizagdo no uso de imoveis, bem como a serem observados na
organizacio e utilizacdo do ambiente de trabalho na organizacio;
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Wl - manter controle e guarda sobre os documentos de posse ou plantas arquitetdnica, elétrica, hidraulica, ambiental, tecnoldgica e outras dos
bens imaveis;

|¥ - exercer outras atividades compaliveis com as suas finalidades que forem determinadas em ato formal pelo Defensar Piblico-Geral.
CAPITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE

Secdo |

Do Apoio Especializado de Nivel Superior - Analista

Subsecdo |

Do Analista Administrador

Art. 105, © Analista Administrador, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como miss&0 coordenar, supervisionar e executar
trabalhos, estudos, pesquisas, andlises e projetos administrativos, para melhoria e inovacgdo das rotinas administrativas, por meio do
desampenho das seguintes atribuicies:

| - planejar, organizar, formular, implantar, supervisionar, avaliar sistemas, processos & meélodos de gesldo, especialmente nas areas de
administragio de maleriais e compras, gestdo de pessoas, desenvolvimento organizacional, patrimdnio & afins:

Il - pesquisar, desenvolver e sistemalizar as atividades decorrentes do plangjamenio estratégico e tatico;

Il - executar atividades especializadas de planejamento, gestio, coordenacdo e assisléncia l8cnica, bem como administrativas e de logistica;
[\ - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de frabalho, constituidos pela autaridade competente;

W - participar de eventos externos & reunides [écnicas quando determinado pela autondade compstents;

V| - elaborar, aplicar instrumentos de acompanhamenta, avaliacio, pesguisa, controle e divulgacao referentes aos planos, programas, parcerias
estratégicas e projetos dessnvalvidos pela Defensoria;

VIl - promover estudos e pesquisas sobre atribuigdes de cargos, funcies e empregos, a fim de possibilitar a definicio de sua classificacio e
redistribuigdo, bem como relacionados a programas de recrutamento, selegdo, freinamento e aperfeicoamento de pessoal;

VIl - acompanhar a implantagio de sistemas de avaliacio de cargos e servidores, bem como padicipar da elaboracio de atos oficiais
regulamentando essas malérias;

|¥ - participar de estudos visando & promocéo de cursos, seminarios e reunides com o objetivo de treinamento e aparfeicoamento de pessoa;

¥ - esludar e acompanhar projetos de estruturagio e reorganizagao de servicos administrativos, e acompanhar programas de simplificagio de
rolinas de trabalho, com vislas a maior produtividade e eficiéncia do servigo;

Xl - participar na elaboracéo de projelos de organizagio de procedimentos administrativos e servigos, preparando fluxogramas, organogramas e
demais esguemas e graficos das informacgdes, inclusive avaliando as condigies para a utilizacio de recursos informatizados;

Xl - colaborar na andlise de fluxos, estudos sobre a divisdo do Irabalho e avaliagio de lempos de operagio, e elaboracao de formularnios;

X - participar de estudos para a elaboragdo de normas deslinadas & padronizacio, especiflicacio, compra, recebimento, guarda, estocagem,
alienacdo e inventario de malerial;

¥V - acompanhar ou participar da elaboragao de anleprojetos de leis, requlamentos e normas administrativas de interesse dos orgéos e agentes
plblicos em exercicio na Defensoria Publica;

XV - emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area de compeléncia profissional por solicitagio do Defensor Publico-Geral.
Subsecdo I

Do Analista Advopado

Art. 106. O Analista Advogado, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missio execular tarefas relativas 4 emissao de
pareceres, realizacao de estudos para orientacdo juridica na elaboragéo de atos oficiais ou decisdes, pesguisa e selecio de lextos juridicos e
informagdes de interesse juridico, atuando na tramilagio de processos para assessorar dingentes ou membros da Defensoria Plblica do Estado
de Malo Grosso, por meio do desempenhe das seguintes atribuigdes:

| - realizar pesquisa & selecio de textos juridicos de interesse, consultando livros, didrios oficizis e outras fonles para inteirar-se de julgados,
acordaos, leis, decrelos, alleracdes ou complemento de leis e apurar informagoes perlinenles ao caso que esla sendo analisado;

| - acompanhar o andamenio de processos e pericias requeridas, visitando outras reparticies para verificar a situacio destes, com vistas a
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tomada das devidas providéncias;

lll - preparar certiddes de documenlos, reproduzindo pecas processuais, escrilos constantes de suas nolas e outros dados perlinentes, em
impressos apropriados para cumprir disposicies legails, de processos administrativos sob sua responsabilidade;

[\ - emitir parecer juridico em processos, confratos e licitagSes, propando deferimento ou indeferimento, conforme o caso;

W - estudar & matéria juridica e de oufra nalureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos para adeguar os falos a
legislacao aplicavel;

V| - elaborar, quando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagies sobre questdes de nalureza administrativa e
juridica, aplicando a legislacio, a forma e a lerminologia adequadas ao assunto, em processos administrativos sob sua responsabilidade;

VIl - estabelecer interprelacgio de normas e decisdes judiciais, orientando a utilizacéo ou adogio de medidas legais na esfera administrativa;
Wil - proceder & analise de requerimentos e autos de processos gue lhe sejam encaminhados;

[¥ - informar & emilir parecer, indicando a fundamentacio juridica na legislagio, na doutring & na jurisprudéncia, submelendo os processos
administrativos e judiciais 4s autoridades superiores, instruindo-os para deciséo final;

X - elaborar, quando solicitado, relatdrios & minutas de atos oficiais e de projetos de lei, com as respeclivas mensagens;
Xl - elaborar e apresentar relatorios periddicos relacionados as suas atividades e do seu setor de trabalho.

Subsecdo

Do Analista de Sistema

Art. 107, O Analista de Sistema, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo analisar @ manter os sistemas, banco de
dados, a rede de telecomunicagdes (intranet & internet) e as ratinas de suporte 1&cnico aos usuarios, desenvolver sistemas, elaborar & gerenciar
prajetos, realizar pericias 18cnicas na area de tecnologia da informacgdo, estudar necessidades, possibilidades & mélodos para assequrar a
exalidio e rapidez dos diversos tratamentos de informagies, por meio do desempenho das seguintes alribuictes:

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

Il - realizar a gestéo de projelos de desenvolvimento de sistemas de informagao finalisticos e corporalivos, incluindo a analise, a implementagao,
os lesles, a manulengdo e a documentagio de acordo com as melodologias, normas, 1cnicas e padrées adolados na organizacao;

Il - identificar as necessidades dos diversos setlores da Defensoria Publica do Estado de Malo Grosso e apresentar resultados para formular um
plano de tfrabalho;

IV - realizar estudos sobre a viabilidade da utilizagio de sistemas informatizados e verificar o desempenho do sislema proposto, levantando os
recursos disponiveis e necessarios, realizando experiéncias praticas para submelé-los & decisdo superior;

W - estabelecer os métodos e procaedimentos possiveis, idealizando ou adaptando os conhecidos, segundo sua economicidade e eficiéncia, para
obter os dados que se prestam ao tralamento informatizado:

Wl - preparar diagramas de fluso e outras instrugdes referentes a sistemas informatizades e desenvolver sislemas segundo linguagem
apropriada, bem como orientar os programadores e outros trabalhadores envolvidos na operagio de microcomputadores;

VIl - realizar a gestan de projetos de instalacdo, configuragdo e manutencao dos servicos de rede, bancos de dados e ambientes operacionais,
monitorandn os niveis de qualidade:

VIl - coordenar as alividades de profissionais que realizam as diferentes fases da andlise do problema, as definigies das solugbes, o
detalhamento das solugoes, a codificacdo do problema, teste de programa e eliminacio de erros;

[¥ - emitir laudos técnicos, pareceres & pericias sobre assunio de sua area de compeléncia;

X - prestar servigos afelos a sua area de aluagdo, podendo ser lotado em quaisquer dos Micleos ou setores administrativos sistémicos da
Defensoria Pldblica do Estado de Mato Grosso sempre que verificada tal necessidade, por deferminacio 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 Tecnologia da Infermagio, guando ali lotado;

Xl - estabelecer & monitorar processos, normas e padries para o desenvolvimento de sistemas e para a infraestrutura tecnoldgica, inclusive o
modelo corporativo de dados e os relacionados & seguranca da informacio e comunicagio e dos senvicos de suparte e infraestrutura;

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

XIV - formecer informagdes relacionadas ao uso dos servicos de rede na forma de relatdrios gerenciais;
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XV - participar de pesquisas e/ou desenvolvimento de novas lécnicas alinhadas ao planejamento estralégico da Defensaria Plablica:

KNI - identificar necessidades da organizagdo e prospectar solugdes lecnoldgicas disponiveis no mercado, elaborande e validando
espacificagdes 1écnicas para contratagao;

XV - realizar a gestao e a implementagdo da governanca de T1;
KNI - participar de eventos exlernos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade competents;
XI¥ - administrar ferramentas relacionadas & seguranca digital e 4 [Ggica da rede corporativa;

KX - participar de alividades de suporle técnico e capacitagdo de usudrios e desenvolvedores, zelando pela qualidade do atendimento em sua
area de atuagio.

Subsecdo IV
Do Analista Arguiteto

Art. 108, O Analista Arquiteto, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como miss&o desempenhar alividades inerenles &
producdo 1cnica & especializada, referentes a projelos de edificagtes. conjuntos arquitstdnicos @ monumentos, arquitstura paisagistica e de
interioras, ao planejamenta fisico, local, urbano e regional, seus servicos afins e correlatos, por meio do desempenho das seguintes atribuiches:

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

Il - realizar estudo e plangjamento, projelo e especificacdo de Arquitetura;

Il - estudar a viabilidade 1écnico-econdmica para projetos de Arguitelura;

[\ - direcionar, executar e fiscalizar obras e servigos tcnicos de Arguitetura;

W - realizar pericia, avaliagdo. arbitramento, laudo & parecer técnico;

VI - atuar em projetos, convénios & programas de interasse do Defensora Piblica, em conjunto com outras instiluicies:;
Wil - elaborar orgamento de Arquitetura;

Wl - realizar padronizacio, mensuracao e confrole de qualidade;

[¥ - conduzir & acompanhar equipe de instalagdo, moentagem, operagdo, repare ou manulengio;

X - acompanhar a operagdo, manulencio e inslalacio de eguipamento;

Xl - elaborar e execular desenho 1&cnico;

Xl - assistir ou assessorar a contratacio dos servigos gue envalvam sua area de conhecimento:

Il - acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e servigos gue envolvam sua area de conhecimento;
XIV - realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos elou especificos de informatica;

¥\ - assessorar aos membros da Defensoria Pdblica em processos administrativos, compreendendo a realizacio de visloras, pericias,
avaliagGes, andlise de documentos, realizagio de esludos l&cnicos, colela de dados e pesquisas. prestando informacies écnicas sob a forma
de pareceres, laudos e relaldrios em malénas da area de Arquitelura, indicando a fundamentagio 18cnica, mélados e parametros aplicados;

XV - elaborar, executar, difgir e fiscalizar projetos de arquitetura;

KNI - participar de eventos exlemnos e reunides 1écnicas quando determinado pela autoridade competente;

XV - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela autoridade competente.
Subsecio Y

Do Analista Assistents Social

Art. 108, O Analista Assistente Social compde o apoio especializade de nivel superior, lendo suas atribuigdes regimentais subsidiadas pelas
leqislagdes pertinentes & area de atuacio do Servigo Social, de modo a atender &s demandas relacionadas as expressdes da questao social por
meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - prestar atendimento social aos assistidos;
Il - apresentar manifestagio lécnica na area de Servigo Social por meio de elaboragio de estudo/ relaldrios efou pareceres sociais;

Il - assessorar os Delensores Plblicos, assessores e servidores em matérias de competéncia do Servico Social;
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IV - encaminhar, orentar e esclarecer os assislidos sobre as atrbuigdes da Defensoria Publica, a rede de servicos e o acesso a direitos,
realizando os encaminhamentos necessarios para a garantia de direitos do assistido:

W - parlicipar da elaboragdo, implementacio. supervisio e execugdo de projetos internos e institucionais relativos a4 atuagdo da Defensoria
Plblica na area do Servigo Social;

V| - participar de comissdes, [druns, seminanos e grupo de estudos na drea do Servigo Social:

VIl - participar & promover encontros de articulacio da rede socioassistencial e de alencfio 4 salde, objetivando o acesso aos direitos pela
populacdo usuaria dos senvicos;

VI - realizar levamiamento, de forma continua, dos servicosrecursos existentes na comunidade visando conhecer a rede socicassislencial,
servigos de salde e demais politicas pdblicas existentes na rede de servigos;

|¥ - realizar visitas domiciliares e institucionais, sempre que o profissional considerar necessario;

¥ - organizar e manter registro & documentagao atinentes ao servico social, respeilando as normas do cadigo de élica profissional;
X - supervisionar os estagianos de Servigo Social.

Subsecio VI

Do Analista Contador

Art. 1100 O Analista Contador, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como miss&o arganizar, dirigir & executar os trabalhos
inerentes a contabilidade, planejando, supervisionando, arenlando sua execugdo e parlicipando desles, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarnios a elaboracio orcamenlaria, ao contrale financeira e registros da sitluagio palrimonial e
financeira, por meio do desempenho das seguintes atribuicGes:

| - planejar o sistema de regisiros e operagoes, atendendo ds necessidades administrativas e ds exigéncias legais, para possibilitar o conftrole
contabil e orcamentano:

Il - supervisionar os trabalhos de contabilizagao dos documentos, analisando-os e orientando seu processamento, para assegurar a cbservancia
do plano de contas adotado;

Il - controlar e participar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferinda os saldos apresentados, localizando os possiveis erros para
assegurar a correcdo das operacies contabeis;

[\ - proceder ou orentar a classificagéo e avaliagio de despesas, examinando sua nalureza, para apropriar custos de bens e servigos;

W - supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maguinas, moveis, utensilios e instalacdes, ou participar
destes frabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assequrar a aplicacao correla das disposicies legais pertinentes:

VI - organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados parciais e
gerais da situagao patrimonial, econdmica e financeira da instituigaon;

VIl - assessorar a administracdo superor em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz da
ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correla elaboracio de politicas & instrumentos de acio nos releridos selores;

Wl - elaborar demenstrativos de execucio de despesa, aulorizacao de pagamentos e emissdo de empenhos, bem como preparar prestacio de
contas anual para remessa ao Tribunal de Conlas do Estado;

|¥ - elaborar relatorios sobre a situagio patimonial, econémica e financeira da inslituicio, apresentando dados eslalisticos e pareceres lécnicos
para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relaldrio das atividades da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso;

X - realizar trabalhos periciais em procedimentos administrativos, inquéritos e processos judiciais;

Xl - realizar auditorias contabeis, financeiras e administrativas do interesse da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso;
Xl - acompanhar e dar suporte a diligéncias para andlise de documentos e registros:

Kl - participar do planejamento e execucio da elaboragao orgamentaria da Defensoria Pdblica;

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

¥V - participar de evenlos exlemos e reunides 1écnicas quando determinado pela auloridade competente.

Subsecdo VI

Do Analista Economista

Art. 111, O Analista Economista, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo realizar planejamentos, estudos,
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andlises e previsdes de natureza econdmica, financeira, orgamentaria e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia, a fim de
formular solugdes e direfrizes para os projelos, programas e alividades, por meio do desempenho das seguintes atribuigies:

| - analisar, projetar e programar o ambiente econdmico;

Il - avaliar impacto de investimentos e das politicas plblicas socicecondmicas;

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

[\ - efetuar estudos, pesguisas e frabalhos sobre a entrada e saida de recursos (receilas e despesas);

W - desenvolver planos de trabalho para a solugio de problemas econdmicos e financeiros;

V| - coletar dados econdmicos para formular esiratégias adequadas para cada caso;

Wil - controlar as despesas, comunicando & geréncia competente as distorgies em relacio ao orgamento;
Wl - realizar auditorias por designagio do Defensor PUblico-Geral;

I¥ - coletar dados financeiros e estalisticos sobre a receila estadual e elaborar labelas demonstrativas para a elaboragdo da proposta
orgamentaria da Defensoria Plblica;

X - promover o acompanhamento & o controle financeiro e orcamentario das despesas da Defensoria Pdblica, para fins de analisar, avaliar e
prapor alterages no seu orgameanto;

Xl - preparar relatorios e informes sobre a execugdo financeira e orcamentana e relativos aos planos e programas institucionais;
Xl - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela autoridade competente:

Kl - participar de evenlos exlernos e reunides lécnicas guando determinado pela autoridade competente.

Subsecdo VI

Do Analista Engenheira Civil

Art. 112, O Analista Engenheiro Civil, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missao desempenhar alividades inerentes
a elaboracio de projelos de edificactes, bem como o planejamento fisico local, urbano e regional e seus servigos afins e correlatos, por meio do
desempenho das seguintes atribuicies:

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

[l - realizar estudo e planejamento, projeto e especificagdo de Engenharia;

Il - estudar a viabilidade técnico-econdmica para projetos;

[\ - direcionar, executar e fiscalizar obras e servigos lécnicos;

W - realizar pericia, avaliagio. arbitramento, laudo e parecer técnico;

VI - realizar andlise, experimentacio, ensaio, divulgagio 1&cnica e exlensdon;

Wl - elaborar orcamento de Engenharia;

Wl - realizar padronizacéo, mensuracao e confrole de qualidade;

[¥ - conduzir & acompanhar equipe de inslalacdo, montagem, operagio, reparo ou manulengio;
X - acompanhar a operagio, manulencio e instalacio de eguipamento;

X - elaborar e executar desenho 1&cnico;

Xl - assistir ou assessorar 4 contratacio dos servigos gue envalvam sua area de conhecimento:
Kl - acompanhar e fiscalizar a execugao de obras e servigos gue envolvam sua area de conhecimento;
XIV - realizar trabalhos que exijam conhecimentos basicos elou especificos de informatica;

XV - assessorar aos membros da Defensoria Pdblica em processos administrativos, compreendendo a realizacio de vistoras, pericias,
avaliagbes, andlise de documentos, realizagdo de esludos 1&cnicos, colela de dados e pesquisas. prestando informacies lécnicas sob a forma

de pareceres, laudos e relatorios em malérias da area de Engenharia Civil, indicando a fundamentacio técnica, mélodos e pardmetros
aplicados;

XV - a atuar em projetos, convénios e programas de interesse do Defensaria Pldblica, em conjunto com outras instiluicies;
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XV - padicipar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela autoridade competente;

KNI - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituides pela autoridade competents.
Subsecdo IX

Do Analista Jornalista

Art. 113, O Analista Jornalista, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo assessorar o Defensor Plblico-Geral & os
argdos da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso na avaliagio, apuracio, producdo e divulgagdo de dados, nolas, noticias, matérias e
reporiagens relacionadas 4s alividades dos membros e servidores da Defensoria Plblica, por meio do desempenho das seguintes alribuicies:

| - identificar, apurar, redigir & editar informaces, dados, declaragtes, atividades e fatos gerados pelos servidores & membros, de importincia e
interesse social, com polencial para lomarem-se noticia em veicukos de comunicacao intermos (institucionais) & extemos (imprensa);

Il - redigir & divulgar noticias sobre atos e decisdes do Defensor Plblico-Geral & dos drgdos superiores da Defensoria Publica que tenham
impacto na rotina administrativa da Instituicio ou na vida do cidadao gue depende dos servigos do drgao;

Il - assessorar o Defensor Plblico-Geral, membros e servidores da Defensoria a prestarem informacies de interesse pdblico, de forma clara,
concisa, objetiva, facilitando o relacionamento do 6rgéo com os veiculos de comunicacin;

I\ - fazer coleta e arquivo de nolicias da imprensa local, regional e nacienal (Clipping) gue mencionem a Instiluicio;

W - fazer conlalo com & imprensa para sugerir temas que & Instiluicdo lenha interesse em divulgar. Alender as solicitacoes de dados,
informagtes e de fontes feitos pela imprensa. Agendar entrevistas nos veiculos de comunicacdo. Solicitar direilo de resposta na imprensa,
guando for o caso;

VI - acompanhar a Administragio Superior e defensores plblicos para cobrir jornalisticamente eventos, reunides, encontros, exlernos e internos,
guando solicitado pela autoridade competente;

VIl - prestar assessoria 18cnica em comissdes, grupos & eguipes de trabalho, constiluidos pela autoridade competente em atividades
relacionadas a area de comunicacio;

Wil - elaborar planos de trabalho para atuar com base nas demandas solicitadas pela Administraggo Superior;

|¥ - dar andamento em processos administrativos relacionados a Area de comunicacio que forem encaminhados para o setor;

¥ - coordenar efou ministrar reinamento de midia ("media training”} para piblicos especificos, tais como servidores e defensores.
Subsecio X

Do Analista Psicalogo

Art. 114, O Analista Psicologo compde o apoio especializado de nivel superior, tendo como missdo promover o respeito 4 dignidade e
integridade do ser humano, a parlir do conhecimento tedrico e t&cnico da Psicologia aplicado ao ambito da Defensoria Publica do Estado de Malc
Grosso, por meio das seguinles atribuiches:

| - realizar atendimentos psicoldgicos, de farma individual, em grupo ou em equipe multiprofissional, com o objetivo de ausiliar os sujeitos na
compreensio das quesiies que trazem & Defensaria Plblica e suas implicagies emocionais;

[| - elaborar documentos na area do conhacimento da Psicologia que possam subsidiar as decistes dos defensores na proposicio de pecas
judiciais;

Il - atuar como assistente 1écnico, elaborando quesitos pertinentes ao saber psicologico, e avaliando documentos produzidos por outros
psicalogos no ambito da Justiga, contestando-os e pedindo esclarecimentos gquando necessario;

IV - paricipar de audiéncias, prestando informacdes para esclarecer aspeclos l&cnicos em psicologia a leigos ou a operadores do direito,
principalmente nagueles casos em gue o assistido necessita de apoio;

W - realizar esludos e pesquisas visando A construcdo e ampliaco do conhecimento psicologico aplicado ao campo do direito e divulga-las no
dmbito da Defensoria Plblica e de outras instiluicies:;

Wl - participar da elaboracio, implementacio, supervisio e execucio de projetos internos e instilucionais relatives & aluagio da Defensoria
Publica na area da Psicologia;

Wl - aplicar o conhecimento da Psicologia para a compreensio, intervencgio e desenvolvimenio das relagies e dos processos intra e
interpessoais, intra e intergrupais e suas arficulacdes com as dimensdes politica, econtmica, social e cultural:

WIll - participar de comissdes, [oruns, seminarios e grupos de estudos e rabalho na érea da Psicologia;

| - organizar e manter registro @ documentacio atinenles & Psicologia, respeitando as normas do cddigo de &tica profissional;
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X - delinear os procedimentos &cnicos concementes & Psicologia;

Xl - supervisionar os estagianos de Psicologia na Defensoria Plblica e participar de atividades exlernas relacionadas ao campo de estlagio.
Secdo ll

Do Apoio Especializado de Mivel Superior - Controlador Interno

Subsecdo |

Do Controlador Interno

Art. 115, O Controlador Interno, drgdo de administracio sistémica vinculado ao Gabinete do Defensor Plblico-Geral, tem como miss&o realizar
alividades de controle interno no ambito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, visando assegurar a legalidade, leqitimidade,
transparéncia e efetividade dos gasios plblicos, por meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - coordenar as atividades do Sistema de Controle Interna;

I| - elaborar o Plano Anual de Atividades da Unidade de Controle Intemo - PAAC| para o exercicio seguinte, compreendendo o Plano Anual de
Auditoria Interna;

Il - assinar o Relatorio de Gesldo Fiscal da Defensoria Plblica;
[\ - elaborar o Relatdrio de Resultado de Alividades de Controle Interno;
W - formular consultas ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,

VI - realizar auditagens periddicas. inspecies e fiscalizacies nas unidades administrativas incumbidas da execucdo orgamentaria, financeira,
patrimonial & de pessoal (servidores e magistrados);

Wl - acompanhar a implementagio das recomendagdes ou determinagies do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

Wl - emitir parecer técnico conclusivo das Contas Anuais da Defensoria, segundo as diretrizes constantes no Manual de Crientacio para
remessa de documentos ao Tribunal de Contas do Estado de Malo Grosso;

[¥ - emitir parecer no Processo de Tomada de Contas Especial;

X - ministrar oficinas nas areas (écnicas da Delensoria, objetivando auxiliar nas atividades praticas, cumprindo a Unidade de Contrale Interno o
carater preventiva, orieniativo e pedagdgico:

XI - emitir pareceres, relatdrios e cerificados.
Secdo

Do Apoio Técnico de Mivel Madio

Subsecdo |

Do Técnico Administrativo - Area Meio

Art. 116. O Técnico Administrativo - Area Meio, que compde o apoio t&cnico de nivel médie, lem como missao execular atividades de rotina
administrativa da area sistémica da Defensoria Pilblica (drea meio da instiluicdo), preenchendo formuldnos, organizando e controlando
processos, documentos e maleriais, operando equipamentos das unidades administrativas, efetuando nolificagtes mediante determinacio do
supernior imediato, auxiliando nas execugbes de servigos administrativos para o perfeilo desenvolvimento das rotinas de trabalho da Defensoria
Plblica do Estado de Malo Grosso, por meio do desempenhao das seguintes atribuigdes:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de informacdes disponiveis para possibilitar a apresentacio dos dados solicitados;

Il - arquivar copia de documenios emitides, colocando-os em paslas apropriadas para permilic eventuais consultas e levantamento de
informagdes;

Il - realizar levantamento do estogue de material exislente, examinando registros efetuados para proceder, caso NecessAarno, a sUa reposican;

IV - conferir o malerial recebido, confrontande-o com os dados confidos na requisigdo, examinando-os, lestando-os e registrando-os para
encaminha-los ao selor requisitante;

W - aperar equipamentos digitando texios e relatdrios, efetuando calculos, tirando copias xerograficas e prestando orientagdes por telefone, para
contribuir na execucio dos servigos de rotina;

W1 - redigir comespondéncias & documentos em geral;

Wl - colaborar com a preparacio e tramilag&o de processos;
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Wl - proceder & conferéncia numérica de documentos, processos, maleriais e equipamentos:

I¥ - elaborar relatdrios demonstrativos dos servigos execulados;

X - fixar ou substituir carlazes, avisos e outros impressos nos guadros de avisos;

Xl - atender &s requisigdes de informagdes relacionadas as atividades do respectivo setor;

Xl - atender os publicos interno e exlerno e, em sendo o caso, encaminha-los para guem possa sanar a demanda;
Xl - atender e efetuar telefonemas, transmilindo ou recebendo recados e prestando informagdes guando possivel;
XIV - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem solicitados;

¥V - auxiliar o setor administrativo no cumprimento de diligéncias exlernas;

XV - auxiliar o setor administrativo no que concerne as instrucdes, nofificacies, requisigies e diligéncias:

KM - auxiliar no recebimento & na devolugio dos processos adminisirativos aos demais setores, bem como na entrega e recebimento de
documentos e correspondéncias;

XV - auxiliar em servico externo que demande a necessidade de apoio na distribuicdo de documentos de todos os géneros & no deslocamento
de maleriais, moveis e equipameantos;

KX - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sislema interno comespondente;
XX - efetuar lancamentos em qualguer sistema informatizado que venha a ser adotado pela Instituigao;
¥ - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua aluagao.

Paragrafo Onico. Caso seja demonsirada a necessidade do servico, o Defensor Plblico-Geral poderd requisitar Técnico Administrativo - Area
Meio para cumprir suas atribuicies na area finalistica da instituicdo, desde que haja concordancia do servidor.

Subsecao I
Do Técnico Administraliva - Area Fim

Art. 117. © Técnico Administrativo - Area Fim, que compde o apoio técnico de nivel médio, tem como missdo executar atividades de rotina
administrativa dos Mlcleos da Defensoria Pdblica (area finalistica da instituicdo), preenchendo formularos, organizande e controlando
processos, documentos & materials, operando eqguipamentos das unidades administrativas, efetuando notificacies mediante determinagio do
Defensor Plblico Goordenador do Ndcleo, auziliando nas exscucgdes de servigos administrativos para o perfeito desenvolvimento das rofinas de
trabalho da Defensaria Pldblica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes afribuictes:

| - preencher formulanos diversos, consultando fontes de informagoes disponivels para possibilitar a apresentacio dos dados solicitados;

[l - arguivar copia de documentos emitidos, colocando-os em paslas apropriadas para permitic eventuais consultas e levantamento de
informagGes:

Ill - realizar levantamento do estogue de malerial exislente, examinando registros efetuados para proceder, caso Necessano, a sUa reposigao;

[V - conferr o material recebido, confrontando-o com os dados confidos na requisicdo, examinando-os, testando-o0s e registrando-os para
encaminha-los ao selor requisitante;

W - operar equipamentos digitando texlos e relatorios, efetuando calculos, lirando copias xerograficas e prestando orientagdes por lelefone, para
contribuir na execugdo dos servigos de rotina;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral;

Wl - colaborar com a preparacio e framilagio de processos;

Wil - proceder & confergncia numérica de documentos, processos, maleriais e equipamentos:

I¥ - elaborar relaldrios demonsiralivos dos servigos execulados;

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos guadros de avisos;

Xl - atender as requisigbes de informactes relacionadas as alividades do respectivo selor;

Xl - atender os publicos interno e exlerno e, em sendo o caso, encaminha-los para guem possa sanar a demanda;
Kl - atender e efetuar telefonemas, transmilindo ou recebendo recados e prestando informagdes guando possivel;

XIV - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem solicitados;
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XV - efetuar lancamentos em qualguer sistema informatizado que venha a ser adotado pela Instituigao;

KNI - auxiliar o Defensor Plblico ou o setor administrative no cumprimento de diligéncias externas;

XV - auxiliar o Defensor Pdblico no que concerne as instrugbes, nolificagtes, requisices e diligéncias:

KNI - quando habilitado, auxiliar na devolugdo dos processos judiciais ao cartdrio, bem como na entrega de corespondéncias;

XI¥ - auxiliar em servigo externo que demande a necessidade de apoio na distribuicio de documentos de todos os géneros e no deslocamento
de maleriais, moveis e equipameantos;

KX - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema interne correspondente;
XX - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuacao.

Pardgralo dnico. Caso seja demonstrada a necessidade do service, o Defensor Plblico-Geral poderd requisitar Técnico Administrative - Area
Fim para cumprir suas alribuicées na area sistémica da instituicio, desde gue haja concordancia do servidor,

CAPITULO VIlI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
Secdo |

Do Cargo de Direcao

Subsecdo |

Do Diretor-Geral

Art. 118, O Diretor-Geral, cargo comissionado de nivel superor, lem como missdo dirigic, planejar, coordenar, orientar & controlar, sob a
supanvisao do Defensor Plblico-Geral, as atividades de administracio geral dos servigos de apoio administrativo a atividade institucional - area-
meia da Defensaria Pdblica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes alribuicies:

| - auxiliar o Defensor Pdblico-Geral a dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da Defensoria Pdblica, conforme |[he for
delegado;

|| - despachar com o Defensaor Pablico-Geral:

Il - azompanhar, em conjunto com os coordenadores, a aluagdo dos servigos de apoio administrativo a atividade institucional - area-meio da
administragdo sistémica da estrutura organizacional, formecendo as orientacies 1&cnicas necessarias;

[\ - acompanhar & elaboracio da proposta orcamentaria e sua execucdo no Ambito da instiluicio:

W - atender as solicilagies de outras areas da Administracio Superior, execugdo programatica & administracio sislémica voltadas a atividade
institucional - area-fim da estrutura organizacional;

V| - promover campanhas internas de reducio de gasios, conscientizando todos os servidores do drodo;
VIl - submeter 4 consideragio do Defensor Plblico-Geral os assuntos que excedem a sua competéncia;

VIl - participar e, quando for o caso, promover reunides de coordenacdo no dmbilo da sede administrativa e dos ndcleos finalisticos da
Defensoria em assuntos que envolvam articulagdo intersetarial;

[¥ - auxiliar o Defensor Pablico-Geral, os Subdefensores Plblicos-Gerais & o Secrefario Executivo de Administragio no confrole e supervisio
dos orgéos que compdem a estrutura organizacional da Instiluicio, propondo alleragdes, tais como: criacdo, extingdo e transformacio de
unidades administrativas, visando aumentar a eficacia das agoes e viabilizar a execugdo da programacao institucional;

¥ - desenvolver oulras tarefas compativels com suas alribuigtes ante a delerminagio formal do Defensor Plblico-Geral.
Secao I

Do Cargo de Chefia

Subsecdo |

Do Coordenador

Art. 119 O Coordenador, cargo comissionado de nivel superior, tem como missdo coordenar, orientar, controlar as atividades de servicos de
apoio administrativo a atividade institucional - area meio da Delensoria Plblica do Estado de Mato Grosso, para alendimento aos drgdos,
servidores & membros da Defensoria Piblica do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:
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| - auxiliar & Diretoria Geral na tomada de decisdes em maléria de competéncia de sua area de aluagio;
Il - coordenar o planejamento, a execusdo e a avaliagao das agdes das Geréncias que lhe sao subordinadas,
[l - garantir a gestdo plblica no planejamento, execugdo e avaliacio das acdes de sua unidade;

[\ - propor ao superior hierarquico, anualmente, os programas de rabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o
desenvolvimento de sua execucio;

W - estabelecer instrucdes e normas de servigo no @mbito de sua unidade;

Wl - promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado dos servidores que lhe sdo subordinados;

VIl - criar condigtes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do servigo plblico;

Wil - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a definigao de responsabilidades por custos e resultados;
|¥ - proferir despachos e informacies nos processos submelidos a sua apreciagin;

¥ - fornecer & Diretoria Geral relatorio de alividades e informacies gerenciais relalivas ao planejamenio e execugdo das acdes da

Coordenadona;

Xl - coordenar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades basicas e inerentes atribuidas neste Regimento a cada Geréncia que lhe
for subardinada.

Subsecao I
Do Chele de Gabinete

At 120, O Chefe de Gabinete, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao prestar apoio 1&cnico e administrativo ao Defensor
Plublico-Geral & Comregedor-Geral, que respectivaments estiver subordinado, em assuntos de atendimento ao pdblico, distribuicdo processual &
gerenciamento das informacoes, para melhar inter-relacio entre as areas da instituic@o, por meio do desempenho das seguintes atribuigbes:

| - analisar correspondéncias, expadientes e procadimantos adminisirativos, distribuindo-os aos selores internos compelentes;

|| - preparar os expedientes e procedimentos administrativos, especialments quando demandarem prévia andlise ou prévia instrugio pelos
argdos intemos de apoio administrativo, para serem despachados pelo Defensor Piblico-Geral e Corregedor-Geral, que respectivamente estiver
subordinado;

Il - distribuir, orientar, dirigir e controlar os rabalhos do gabinete;

[V - preparar, em conjunto com os demais assessores do gabinete, a agenda diara do Defensor Pilblico-Geral, & Comegedor-Geral, que
respectivamente estiver subordinado:

W - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Defensor Publico-Geral e do Corregedor-Geral que respectivamente esliver
subordinado;

V| - acompanhar as matérias de inleresse da Defensoria nos meios de comunicacion:

VIl - alender as partes interessadas gue procuram o gabinete;

Wl - desenvolver outras atribuigées definidas pelo Defensor Plblico-Geral e Corregedor-Geral que respectivamente estiver subordinado.
Subsecao Il

Do Gerenle

At 121, O Gerenle, cargo comissionado de nivel médio, lem como missao orientar, acompanhar e gerenciar o desenvolvimento de programas
de trabalhos a serem execulados pela unidade, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:

| - organizar. gerenciar, execular e controlar as atividades da respectiva unidade;
Il - assessorar o superior imedialo nos assunlos relacionados com suas alribuices;
Il - emitir parecer técnico e proferr despachos nos processos submetidos a sua apreciacio;

[V - propor ao superior hierarquico, anualmenle, programas de trabalho relativos a sua area de aluacio, de acordo com as direlrizes
estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento da sua execugao;

W - promover a elaboracdo de proposta técnica e execucio de projetos em sua drea de compeléncia;

VI - estabelecer as melas a serem alingidas pela Geréncia em conjunto com a Coordenadoria e/ou Diretoria Geral;
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VIl - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execugdo das agies da Geréncia;

Wl - criar condigBes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do servigo pablico;

[¥ - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a definigio de responsabilidades por cusios e resullados;
¥ - desenvolver oulras afribuicdes afins definidas pelo superior imediato em ato formal.

Secdo

Do Assessoramento

Subsecdo |

Do Assessor Especial

Art. 122, O Assessor Especial, cargo comissionado de nivel superior, tem como missdo prestar assessoramento & apoio especializado a
Administracio Superior & aos orgaos de administracdo sistémica da Defensoria Pdblica em assunlos especialmente designados na sua drea de
formagdo, na realizacio de estudos, pesquisas, andlises, pareceres e minutas referentes a anteprojeto de leis, elaboracdo de projelos 1&cnicos,
e lambem por meio do desempenho das seguintes alribuiches:

| - assessorar direlamente o Defensor Plblico-Geral em assuntos pertinentes &s esferas politica, social e econdmica;

Il - assessorar o Defensor Plblico-Geral efou chefe imediato em assuntos técnicos especiflicos de sua area de formagan;
Ill - orientar, cbservada sua area de formagdo, os demais servidores em suas respeclivas atnbuigdes;

[\ - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos & sua apreciacin;

W - analisar relaldrios 1&cnicos, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como em informacdes levantadas, visando subsidiar a
Administracio Superior, 0s 0rgaos de administragao e execugao programalica e da administracao sistémica;

V| - assistir direta e imediatamente o Defensor Pilblico Geral no desempenho de suas atribuicies e, especialmente, na realizacio de estudos e
contatos que por ele sejam determinados em assuntos gue subsidiem a gestdo na tomada de decises:

Wil - assistir o Defensor Pdblico Geral, em articulagio com os oulros drgdos, na preparacio de material de informagio e de apoio, de encontros
& audiéncias com auloridades;

Wl - elaborar relatdrios técnicos a partir das informacgies produzidas pelas unidades administrativas;

[¥ - coletar informagoes, para estruturagio de documentos, visando atender solicilagao da administragao superior;
X - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuictes face & determinagio superior.

Subsecao I

Do Assessor Juridico - Area Fim

Art, 123, O Assessor Juridico- area fim, cargo comissionado de nivel superior exclusivo para bacharéis em direito, tem como missao prestar
assessoramento direlo ao Defensor Plblico em assuntos juridicos em geral, por meio do desempenho das seguintes alribuigdes:

| - prestar assessoramento juridico nos assuntos designados pelo Defensor Plblico ao gual for subordinado;
Il - emilir minuta de pecas processuals, pareceres e prestar orientagdo normaliva para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Il - estudar a maléria juridica e de outras naturezas, consultando cadigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos necessarios para adequar
os falos 4 legislacéo aplicavel;

[V - redigir & elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre as questdes solicitadas;
W - gtender as parles interessadas que procuram o gabinete do Defensor Plblico;

W1 - manter arquivadas em pasla propria, copias dos pareceres ou quaisquer outros trabalhos gue realizar;

VIl - desempenhar outras fungdes compativeis com suas alribuiges face 3 determinacio superior.

Subsecao I

Do Assessor Juridico - Area Meio

Art. 124, O Assessor Juridico - area meio, cargo comissionado de nivel superior exclusive para bacharéis em direilo, tem como missio presiar
assessoria lécnica, juridica e administraliva aos orgaos de Administracio Sistémica, por meio do desempenho das seguintes atribuigies:
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| - elaborar manifestacio 1&cnica sobre aspeclos de nalureza juridica;

Il - elaborar estudos e projelos de carater 1écnico-legal;

Il - desenvolver relatdrios 1écnicos e informativos;

[\ - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeilando a orientagdo técnica quanto ao conteddo do instrumento;

W - elaborar e examinar os lexios de editais de licitacdo e dos respectivos contratos ou acordos congéneres, a serem celebrados e publicados,
bem como os alos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacio:

Y| - examinar o aspecto juridico dos documentos gue [hes s&o submelidos, emilindo manifestacdo 18cnica de natureza juridica e sugerindo as
pravidéncias quando necessarias;

VIl - assessorar juridicamente a administracdo superior & a administragdo sistémica, emitindo despacho, pesquisando codigos, |eis,
jurisprudéncias e outros:

VIl - propor, acompanhar & avaliar a atualizagio da legislacio administrativa estadual;

[¥ - interpretar a Constiluicdo, as leis, os tralados e os demais alos normalivos, para gue sejam uniformemente seguidos pelas unidades
administrativas, quande ndo houver orientagdo normaliva do Poder Executivo Estadual;

X - conservar arquivados, preferencialmente no formato digital despachos e demais trabalhos desenvolvidos:
Xl - desempenhar outras funcies compalivels com suas alribuictes face & determinacio superior.
Subsecdo

Do Assessor Técnico

Art. 125, O Assessor Técnico, cargo comissionado de nivel superior, tlem como missdo prestar assessoramento acs membros da Defensoria
Plublica e 4 administracio sistémica em assuntos 1&cnico em geral, por meio do desempenho das seguintes alribuictes:

| - assessarar o superior imediato ao qual estiver vinculado, no que concerng as instruces, nolificacdes, requisicoes e diligéncias:
Il - realizar estudos e pesquisas, e propor projetos & programas sobre assuntos da area-fim efou drea-meio;

Il - organizar & manter alualizados relatorios, oficios. citacies, notificagdes, intimacdes, requisicbes e outros expedientes da unidade
administrativa;

[\ - assistir as reunides, lavrando seus respectivos termos, guando assim determinado;
W - instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao seu superior imediato;
V| - atender as partes interessadas gue procuram o gabinele ao qual se encontra vinculado;

VIl - prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento, competéncia e finalidade do organismo ao qual se enconira
vinculado, encaminhando-os a outros drafos, se for o caso;

Wl - elaborar relaldrios técnicos a partir das informagdes produzidas pelas unidades administrativas;

[¥ - coletar informactes, produzindo dados de forma cientifica, para estruluragio de documentos, visando atender solicitacio da alla
administragiao;

X - conservar arguivados, preferencialmente no formato digital despachos e demais trabalhos desenvolvidos:
Xl - elaborar manifestacdo técnica e administrativa;

Xl - desenvolver outras atribuictes definidas em ato formal do superior imediato.

CAPITULO 1X

DA COMISSAQ DE CONCURSO

Art. 126, A Comisséo de Concurso tem como missdo coordenar, origntar e controlar a execucio das atividades écnico-administrativas de apoio
& realizacio do concurso de provas e litulos para ingresso na carreira do Quadro de Pessoal de Apoio Administrative da Defensoria Plblica do
Estado de Mato Grosso, por meio de suas alribuicies.

Art. 127 A Delensoria Plblica devera celebrar contralo com instituicdes pdblicas ou privadas de ensino com experiéncia na realizacéo de
concursos plblicos, observadas as disposicies conlidas na Lei 8.666/93.

A, 128. Compete a Comissio de Concurso Plblico, acompanhar a realizacio, solicitar qualquer providéncia necessana ao seu cumprimenlo,
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julgar os casos omissos ou duvidosos e coordenar as atividades necessarias ao bom andamento do Concurso Plblica.

Paragrafo Unico. A Comissao € soberana e lem lolal aulonomia para deliberar sobre lodos os aspecltos ndo previstos no edital do concurso
plblico em lodas as fases, ressalvados os casos de compeléncia legal especifica.

Art. 129, A Comissé&o serd composta por até 05 (cinco) integrantes, indicados pelo Conselho Superior & nomeados pelo Defensor Pdblico-Geral,
sendo um deles designado para presidi-la.

& 1% A Comissdo de Concurso Plblico contara com membros suplentes, a serem indicados na forma do caput.

& 22 Os membros da Comissao dever@o ser servidores plblicos efetivos ou defensares pdblicos ou representantes de outras entidades, gue nao
estajam respondendo a Processo Administrativo Disciplinar, nem registrem condenagéo disciplinar enquanto nao reabilitado.

§ 3° Nao poderdo participar da Comissao de Concurso Plblico o cdnjuge ou companheino(a) e os parentes consanguineos ou afins até o lerceiro
grau, de qualquer dos candidatos, enguanto perdurar o processo.

& 42 Ocorrendo impedimento de membro titular da Comissdo de Concurso Plblico, proceder-se-a & sua substituigio por membro suplente. Caso
haja impadimento quer dos membros Gitulares, quer dos suplentes, o Defensor Plblico-Geral indicara substitutos dentre membros e servidores
eletivos para comparem a referida Comissén.

& 5% Os integrantes designados para compor a Comissdo de Concurso Plblico exercerdo suas atividades junto 4 comisso sem prejuizo das
atribuicdes normais do cargo ou da fungdo gue ocupam.

Art. 130, Os concursos para provimento dos cargos efetivos serdo autarizados pelo Defensor Pdblico-Geral, 4 vista da existéncia de vagas no
guadro de pessoal, em face das necessidades da Administracao.

Art. 131, Sao atrbuicdes da Comiss&o de Concurso Publico:
| - famecer todos os dados e informactes & empresa confralada, para elaboracio do edital de abertura do concurso plblico;

Il - receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execugio das atividades referentes 4 administragéo de matenal, comunicacdo e
alividades auxiliares & realizagdo do concurso;

Il - analisar & validar os edilais e 0s comunicados relacionados ao concurso pdblico;

[V - julgar os pedidos de isencio de taxa de inscrigio dos candidatos, apds a analise e parecer da empresa confratada;

W - receber e analisar os relatdrios diversos e listagens contendo os resultados das provas;

VI - responder quanto a possiveis questionamentos perlinentes ao processo de selecio, assessorados pela empresa contratada;

VIl - aprovar os atos realizados pela empresa contratada, lais como: cronograma de execugdo de acorda com as fases do concurso pdblica,
minuta do edital, a matéria técnica perlinente denlre outros alos necessanos ao andamenlo do concurso;

Wl - receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados para arquivamento:

|¥ - acompanhar & execucdo do concurso plblico em lodas as atividades:

X - fazer publicar os editais referentes ao concurso plblico;

X - tracar as diretrizes do concurso plblico, orentando a empresa contratada;

Xl - coordenar e plansjar as atividades perfinentes & realizacio do concurso plblico:

X - adotar as providéncias que se fizerem necessarias e decidir acerca dos incidentes que possam ocorrer no decorrer do certame;
XIV - analisar e decidir os recursos interpostos;

XV - registrar em atas as deliberactes lomadas pelos integrantes da Comissdo;

KNI - promover a guarda, conservagao e o controle dos procedimentos e demais documentos recebidos e expedidos, visando manter a
seqguranca necessaria;

XV - organizar estatistica e relatdrio de cada concurso realizado, como também os quadros analiticos e comparativos entre 03 concursos;

¥V - organizar & manter o cadastro gualitativo & quantitativo dos candidatos do concurso plblico para ingresso na carreira do Quadro de
Pessoal de servidores de carreira da Defensoria Plblica;

XI¥ - receber, conferir, distribuir & expedir os processos e a correspondéncia oficial mantendo o registro adequado;
XX - emitir parecer final para homologagao do certame;
XX - desempenhar outras atividades gue forem atribuidas & Comissao.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 52bd0d43



Paragrafo Unico. O presidente da Comiss&o de Concurso Plblico fica responsavel por assinar os editais de concurso poblico & responder pela
correta aluacio da comiss&o e do drgdo execulor do cerlame.

At 132, Os autos do Concurso conterdo todos os documentos referentes & sua realizacio. incluindo solicitages, publicacies, alas, certiddes,
comunicacies expedidas e recebidas, bem como lodas as decistes da Comissio de Concurso Poblico.

Art. 133, As diretrizes de trabalho da comissdo poderdo ser normatizadas via instrucdo normativa ou regulamento proprio elaborado pela propria
comissao e aprovado pelo Defensor Plblico-Geral.

CAPITULO X
DA LOTAGAD DOS CARGOS DE COMISSAO

Art. 134, Os servidores ocupantes de cargos comissionados de nivel supenor sero lolados nas areas comelatas a sua formagio universitaria,
ressalvados os cargos de assessoria lolados nos gabinetes da Administragio Superior.

Art. 135, Os analistas, servidores elelivos de carreira, serdo lolados, sempre que possivel, nas areas correlalas & sua area de aprovacio no
concurso plblico, ressalvados os casos de nomeagao em cargo comissionado.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 136. O Diretor Geral e os Coordenadaores terdo substitutos eventuais, que devero ser designados pelo Defensor Piblico-Geral.

Art. 137, Os Gerentes serdo substiluidos em suas auséncias e impedimentos por um dos servidores do drgdo, designado pelo Defensor Plblico-
Geral, ouvidos o Diretor Geral e o Coordenador a que estiver subardinado.

Art, 138, O horério de trabalho na Defensoria Plblica obedecerad a legislagao vigenle e as delerminagdes estabelecidas em Alo do Defensor
Plblico-Geral.

Art. 139, Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicacdo do Regimento Interno serdo dirimidos pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 140. Fica estabelecida, no ambito da Defensoria Plblica estadual, a suspensao do expediente duranle o periedo do recesso forense de final
de ana, conforme determinado pelo Cadigo de Organizacio e Divisdo Judiciaria do Estado de Mato Grosso, sendo mantido o trabalho em regims
de plantdo, se necessario.

Art. 141, A numeracio das instrucies normativas serd zerada todos os anos.
Art. 142, Esle Regimento Interno entrard em vigor na data da sua publicagan.

Arl. 143. Revoga-se a portaria n® 0486/20190PG, assim como as demais disposicies em contrarnio.
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