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RESOLUGAC N® 47/2008-DPG/DPE

Dispde sobre a nova estrutura e o funcionamento dos
orgdcs da Defensoria Piblica do Estado de Rondériia,

0 Defengor Pﬁblicu—Gsral do Estado de Ronddnia, ouvide n Conselho
Bupericr da Defensoria Pibhlica dao Estado na sua 3¢, Reunifao, no yso de
suas atribuicdes legaisg, especialmente do eontido no art . 82, v, da Lei

Complementar Estaduzl neo 117, de 4 de novembro de 1894 (Lei orgirica da
Defensoria pmablica 4o Estado), edita o bprazente ato que define a
ESLrutura e disciplina "as funcées dos drgdcs da Defensoris Piblica da
Estado;
TITULO I
Lilsposicdo 2reliminar
Artigo 1® - 2 es-rutura 2 o Ifuncienamento dos Srufios da Deferzoris

Piblica do Estade fiecam definidos nos termog deste ato normacive
TITULO II
Da Area de Atuacio

Artigo 2°® - Corgtitui a drea de atuacio funcional da Defenscria Biblica
do Estado:

I - representacdo am {uizo das necessitados, na tutela de seus inceresgesg
individuais eou coletivos, no dmbi-o e
jurisdicionais de Bstado, = am o

Tribunaisg Superiores:

1vil ou crimiral, perance os orgdas
das as instincias, inoclusive, o

II - representacic doz interesses dos necessicados perante orgidos o
entes da Administracido estadual e muinicipal, direta ou indireta:

Irr - orientacio Bermanante aos necessitadog sobre =eus direitos ]
garankias;

IV - informagas, congcientizacis e motivacio da Fopulacdc carenta,

inclusive por intermédic doz diferentes mercs de comunicacio,
da seus direites a garantias:

V - formulacdc e acompanhamanto de Propostas d
atuacio legislativa:

VI - prestacds de atendimenteo interdisciplinar correlato aa
tutelados dosg necesgsitados.

a respeita
e elaboracdo, revizis e

5 interezces

TITULO IIT
Da Estrutura
Capitule I - na Estcrutura Basica
Artige 32 - 3 Defensoris Fiblica do Estado conta com:
I - Orgdos de Administracgio Supericr:
&) Gabinete do Defensor 2iblico-Garal do Es=tado;
b} Gabinere @n Subdefenser Poblico-Geral do Estado:

clConselhs Supericr da Defensoria Piblica do Estado:
diCorregedoria~Geral s Defensoria Piblica de Estado.
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II - drgdos de Administracdo:

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RONDONIA

@) Coordenadorias Regionais de Miclens ds Defensoria Publica nas
Comarcas:

b) Micleos da Defenscria Fiblica nas Comarcas,

III - Orgdos de Execucdo e de Atuacio:

dtDefensores Piblicos;

blwicleos da Defenmoria Piblica do Estadg Especializadeos.

IV - Orgdos Auxiliares:

a4} Assessoria Juridica:

bl Auditoria Interna:

o Divigdc de Comunicacds Scoial e Cerimonial ;

dl Divisdo Orgamentiria e Financeira;

gl Divisdn de Administracio;

£) Divisdo de Tecnologia da Informacao,

g9} Comissfo Permanence de Licitacdes;

bl Centros de Atendimento Multidisciplinar:

i) Ouvideria-ceral.

Pardgrafo tniceo - 3 Defenscria "iblica dao EZstade conta, ainda, com o
fundo Especial da Defenszoris Plblica - FUNDEPR, ne termos do artigo 52,

5
da Lei Complemertar n® 117, de 04 de novembro de 199¢, e atuasri de acordo

com Regimento préprio,
Capitule II - 0o Detalhamento da Estrucura Biagipa
Segdc I - Do Cabinets de Cefensor Piblice-Geral do Estado
Artigo 4° - Tntegram o Garpinete do Defensor Piblice-Geral do Estado:

I - Cheflia de Cabinere.
II - Asgessoria Institucional:
IIT - Equipe de aApoio Adminigtracivo,

Artigo 5= - Subordinam-se diretamente an Defensor Piblico-Geral
Estado:

I - Assessoria Juridica;

II - 2udicoria Interna:

III - Divisdo de Comunicacdo Social e Cerimonial .
IV - Diviszo Orgamentiria e Financeira:
V - Divisdo Administrativa;

VI - Divigdo de Tecnologia da Informa
VII - Comigssdo Permanente de Licitaca
VIII - Cuvidoria-Geral.

IX - Coordenadorias Regionais dos=s Nicleos da Defensoria piblica

Comarcas.

cdo;
es;

Segdo II - Do Gabirete do Subdelensor Publico-Geral de Eglado

do

Iias

Artige 62 - 0 Gabinete do Subdefengor Piblico-Geral do Estade ¢ integrado

Pela sua Assessoria.

Segle III - Do Conmelsn Supericr da Deferzoria Publica oo Estado
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Artige 77 - Integram s Conselho Supericr da Defensoria Piblica do Estado
05 membros mencionados na Lei Organica &a Defensoria Piblica de Zstado,
que atuardo de acordo com Regimento Interno préprio.

Artigo 8: - Conselbo  Supericr da Defensoria  Publica teri Lma
secretaria-Geral, ocrganizada pelo proprio érgde, com as atribuicses
praviatas no Regimento Intarnoc, vinculadas ano Presidente.,

Secdo IV - Da Corregedoria-ceral da Defensoria Publics do Egcado

Artige 9= - Integram & Corregedoria-Geral s Defensoria 2iblica do
Estado:

I - Assessoria do Gabinete go Corregedor-Geral .
IT - Centro de Controle Disciplinar,

III - Centro de Controle Instirtucianal:
IV - Centre de Indicadores de Desempenhio;
V - Cartdrio :

¥I - Equipe da ppeio Administrativo.

Artige 10 - 0 Gakinete dec Cerregedor-Ruxiliar, supordinado dirscaments an
Corregedor-ceral, & integradno por sua Assessoria.

Begio V - Dag Uncrdenadorias Regionais de Micleocs da Cerensoria
Piblica nas Comarcas

Artige 11 - Intsgram cads Coocrdenadoriz Eeglional &e Micleaz da Datensoriz
Piblica nas Comarcas:

I - Coordenadoria
II - Eguipe de apoio Adminigtrarive,

Segdo VI - Dos Wicleos das Defensorias Publicas de Comarcas
Artigo 12 - Integram cads Miclec de Defersoris Miolica de Comarca:
I - Coordenadoria:
II - Grupo de Atendimentc Multidisciplinar:
IIT - Eguipe de Apoio Addministrativa
Segdo VII - Dos Miclaos Especializadosg

Artigo 13 - Integram cada Micleo de Defensoria Piblica Especializadao:

I - Coordenadoria;
II - Equipe de apoio Administracive.

Begio VIII - Da Assessoria Juridica
Artigo 14 - A Assessoris Juridica tem a seguinte estrucura:

I - Chefia;
II - Eguipe Técnica—hdminiscraziva.

Segdo IX - Da auditoriag Interna
Artigo 15 - A audito-ia interna tem 2 seguinte estrutura:

I - Chefia:
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II - Equipe Tecnica-adminiscrativa.
Seq8o X - Da Divisio Administrativa
Artigo 16 - A Diviedo Administrativa tem a seguinte estrutura:

I - Chefia:

ITI - Grupo de Protocolo e Arguivo:
III - Grupo de Recursos Humanos;

IV - Grupe de Servicos Garaig:

Vv - Grupo de Patriménia;

VI - Grupo de Transportes;

VII - Equipe de apcio fdministrative,

Artige 17 - o Grupo de Recursos Humanos =“om a Seguinte sstrutura.

I - Chelfia:

II - BEgquipe de Gestio da Fesscal ;

1II - Eguipe de Registro e Cadastro;

IV - Equipe d= Desenvolvimante de Fesscal
V = Equipe de Apoio Adminiscrative,

Artige 18 - 0 Grupo da Frotocele e Arquivo rem a seguinte estrutura:

I - Chefia;
II - Zquipe de Protocola:
III ~ Equipe ds Arguiveo,

Segio XI - Da Divisiaeo CUrcamentdria e Financeira

Artige 19 - 2 Divisao Orcamentdria e Financeirs Lem & seguints: sstrutyra-

I - Chefia;

ITI - Grupo de Croamento;

IIT - Equipe de Contas o Contracos;

IV - Egquipe de Suprimenktos e Diarias;

¥V - Equipe de Folha de Pagamento;

VI - Grupo de Contabilidada:

VII - Equipe de Apelo Adminiscrarive,

VIII - Grupo de (2stéo de Funde Especizal da Defensoria DPibliea - FUNDED.

Segdo XIT - Ba Divisio de Comunicaclo Social e Cerimonial

Artige 20 - A Divisag de Comunicacdo Socizl e Cerimenial tem a sequinta
estruturg:

I - Chefia;
IT - Egquipe Té:nica—ﬁdminis;ra:iva,

Seglo XIII - Da Divisdc de Tecrnelegia da Informacio
Artigo 21 - Divigido ds Tecnolegia da Informacdio conta com:
I - Chefia;
I - Eguipe de Assisténcia Técnica de Administracio e Sistemas;

III - Equipe de Operaciies o Infra-estrutura:
IV - Equipe de aApoio Mdministrativa,

Seqfio XIV - Da Comissio Permanente de Licitacdes
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Artige 22 - A Comizsin Permanente de Licitagdes conta com:
I - Presidente & Mexbros da Comissio:
II - Eguipe Teécnica-2dministrativa.

Seqdo XV - Da Ouvidaria-Gera]
Artigo 23 - & Cuvidoria-ceral tem a seguinte estrutura:

I - Chefia;
II - Eguipe Técnica—&dministrativa.

TITULO IV - Das atribuicses
Segio I - o Defensar Publico-Ceral do Estado

Artigo 24 - ap Deterscr Piblico-geral de  Estado, além de aukbras
competéncias gue lhe forem atribuidas por lei, incumbe praticar, em nome
da Defensoria Piblica, Ltodos o5 atos préprios de gestdo, editando os atos
normativos decorrences  ds sutonomia  funcional e administrativa da
instituicdo, na forma da lei,

§12 - Para fins deste artigo, cabe as Defensor Piblico-Geral do Estado:

1l - guanto a representacdo externa da Defensoria Publica de Escado:
a) exercer a Tepresentacio geral da Defensoria Piblica &a Estado .
b) ktratar diretamente com og Poderes do Estcado ns S4EEUNtos de inreregse
dz Defensoria Panlies do Bstadao:

¢) manifestar-se gobre assuntos de interesse da Defensoria Piblica 4o
Estade que devam zar submesicdos an Governador:

dl encaminhar anp Governador a proposta orgamentaris anual
Publica do Eztado:

B} Comparecer perante a Azsembléiz Legislativa ssnontaneamsnts o
regularmente convocada, para prestar esclarecimentos;

t) providenciar, observada a legislacio em vigor, a instruc3c dos
expedientes  relativos 2 reguerimentos e indicacfes sobre matéria
pertinente 4 Defengoria Fiblica de Escado junte a Assembléia Legislative;

gl Cirmar convénics da intaresse da Defensoria Fillica do Estado,

da Defensoria

guando

2 - guanto & iniciativa de lels, propor:

al a criacio, eXtingdo, modificacas QU a8 organizacic de cargos  da
Defensoria Pablics de Estado, das gervicos auxiliares, bem come de
fungfes-atividade, apds aprovacic do Conselho Superior:

by a fixacdn e reajustes dos vencimentos deg carges da Defensoria Piblica
do Estado e dos servicas auxiliares, apds aprovacgdo de Congelho Superier;

3 - guanto & administracio de pesscal -

al prover os cargos iniciais da carreira e dos servigos auxiliares, bem
COMo nos casos de Promogio, remocldo g demals formas de provimento
derivade, bem Como  dar posse o eXercicia aocs membros da Defensoria
Piblica do Estade, na forma da lei;

©) nomear oy eXonerar os ocupantes dos CArgos  em comizsic o dos
exercentes das funcdes de confianca;

¢l conceder anosentadoria eou exonerar Eitular de CErgo, nas hipditeses
legais:

o
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d] praticar ates e decidir sobre a gituagio funcional do pesenal ative e

inative da carreira e dos servicos duxiliares, organizados em guadreos

oréprios, bem como homologar o procesze de Promocido dos servidores:

el efetuar a contratacio de pesspzal especializade, nas hipdteces legais,

tixande retribuicio tendente 3 compatibilizacdo com © mercado de

trabalho;

£] homologar os resultades dos concursos publicos e processos zeletivos

realizados pela Defensoris Publica do Estadg:

gl solicitar a Eransferéncia de carges e func@es-atividade de Cutros

orgios para = Deferisoria 2iblica do Eztado, aobservada a legislacio am

vigor;

1) decidir acerca dog pedideos de transferdnecia de cargos e fuhoBes-

atividade para outraos Orgios;

i) admitir ou autorizar a adinizsio da servicdores, hem como dispensd-losg,

nos termos da legislacio em vigar;

i) aprovar a indicacdo ou desigrar funciondrios oU servidorss pars

resporder pelo  expedients  das unldades scbordinadas,  bem cComg os

substitutos de carcos, fungées-stividade oo tungées de servigo piblicrs da

direcdo chefia:

k} designar funeionirio ou servidor:

1. para o exercicio ds substituicdn remunerads;

para funces de chefia a direcio, nos termos da legislacio 2m vigor:
bara prestar servicos fora da seds

1} arribuir gratificacdes, nos termos da lei pertinente:;

m) reguisitar passagens, inclusive adreas, para membros da Defensoria

Piblica do Estado, funcicnédrics = servidores, no exercicic de

atribuicdes, nos termos da lagislagdo pertinente:

n} concedsr gratificagbes, nos termes da lei;

o) conceder afastamentes a08 membros, funcicndrios 2 servidores da

Defensoria Publica do Escade:

p) conceder férias, adicional de tempo de servico, sexta-parte, licenca-

Prémio, galario-familia;

b oLl B3 -

Suas

4 - quanto & guestio disciplinar:

Al impor as sarcBes digciplinares, inclusive demissin e cassagdo da
saposentadoria, na Fforma Drevista na Constituicdo do Esrado e da Lei
Orgénica da Defensoria Fiblica:

b) determinar:

1. instauracic de Drocesso administrativo ou de Bindicincia;

2. correicdes extracrdirdrias;

1. o afastamento d= Lefanzor Ribhlica Que esrfeja sendo submetide &
sindicdncia ou processn administracive disciplinar, atendendo a proposta
da Ccrregednr—@eral, na forma prevista na Lei Orginica da Defenscria
Piblica do Estads,

5 = guanto as cbras, servicos, compras, locacfes = concessfas,
determinar:
al a realizagdo de licitagdo, obedecidos 808 principics legais
percinentes;

Bl a organirzacin e manutengio de eadastro de contratantes. indicacivas aeg
Sua  capacidade financeira e eperacional, bem assim de SUz  atuacdo
relativamente A Defensoria Piblica:

¢l a aquisic3o de bens e servicos, brovidenciada a devids centabilizacio.

§ - gquanto & administracdo financeira 2 grcamentdria:
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@) elaborar a PFroposta orcamencdria anual da Defensoria BMiblira ade
Eatado, atendendn 805  Dprincipios instituciunais, &g diretrizes
estabelecidas no plano anual de atuagioc e aos limites defiridos na lei de
diretrizes orgamentdrias;

b} enviar, Apos aprovacio nele Conselho Superior, a praposta orcamentiris
anual da Defensoria Miklica do Estado, ohservade o dispesto no artigo a%.
5 22, da Constituicic Federal.

ol dispor sobre a aplicacic e a gxecucio do orcamento anual;

d) aprovar as Propostas orcamencdrias elaboradas por unicade oroametitaria
ol de despesa;

2] autorizar, megiantea ate, a distribuicis da Tecursos orgamentirios Dara
2% unidades de despesa;

I} baixar, no Ampito da Defenseoris Publica de Estado, rormas relativas A
administracio financeiras e “reamentaria, de acords com A% normas legais
peErtinentes;

g) manter conrtate ol &8 drgdes cencrais de adninistracio firanceira =
orcamentédrig;

hl exercer atos Préprics de gesctip dos fundos e FECUrsE0s proprios, naa
origindrios do Tesoure Estadual

i} autorizar adiantamentcos:

J) auktorizar Libaragio, resticuizfo pu substituicdo de caucdo geral e de
fianca, quande dadas e dJarantia de BHECUCHAD de contrate,

7 - quarite & administrapis de material e patriménio:

al expedir normas Para aplicecdio dag Muiltas a que ge vrefere g Lei s
B.666/1303;
bl autorizar.:
l. & tranaferéncia de bhens maveis, inclusive para outras unidades o
Administracio;
2. o recebimento de doacées de bene maveiz, sem BNCATO0G;
3. a leocacds ge imdveis;
2l decidir sobre AEsUntos refarsntes 3 concorréncis, podends

avtorizar sua abertura on dispensa;
o designar a comissda Julgadora de TeCursos interncs ne Locante =z
mmpras e licitacdes:
- 2Xlgir, guando iulogar conveniente, g prestacia de garantcia;
« homologar g adijudicacin;
- 8nular ou revogar a licitacds e decidir as recuraos:
- autorizar a substituicds, a liberacio & 3 restituicde de Jaranktiz:
autorizar a alterapas da contrato, inclusive sz Prorrogacds de Drazo;
8. dezignar tuncionédrin, servider ou comissao para recebimento dp obiato
de contrata:
2. autorizar a resciada administraciva ou amigdvel dao contrato;
10, aplicar benalidacdes legais oy contratuais;
d}  decidir scbre 4 utilizagic de Préprios do Estadn destinadecs 3
Defensoria Piblica do Estado;
el autorizar, por ato especifion, as autoridades que lhe gdo subordinadas
a regquisicar Eransporte de material ou de F28804as por canta dao Estado.

==

|
a
3
4
5
6

=3

B - quanco 3 Organizacio dos servicos administrativos da Irscituicio:

al dirigir as atividades da Defensoria Piblica do Estado a Supervisionar
Bua atuagie, sem Prediuizo das corpeténcias dos demais drg&os Superiores:
bl presidir & Cons=lhg Superior;

2} dezignar asg membros de comissfies e chefes de Orgios internos;

d) criar comissdes nzo bPermanentes e grupeos de Crabalho;

a) coordenar, orientar @ ACOMEAaniar as atividades tecnicas @
administrativas das unidaces subordinadas;
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Fl baixar normas de funcicnamente das unidades subordinadas, tixando-1lhes
a5 Areas de atuacio;

g} aprovar o programa de trabalho das unidades subordinadas e as
alteracdes que se Lizerenm necessiriag;

h) expedir as determinacdes necessdrias para a manutencdc de regularidade
deos servicos:

il  superintender o= servigos ddministrativeos, nos termos da lei
ordinaria,

8 - guanto a administracia dos ~ransportes inlernos motorizados:

tixar ou alterar o programa anual de renovacio das frotas;
b) eriar, extinguir, instalar ou fundir postos e ceficinas;
2] baixzar normas pars as Erctas, oficinas e gJaragens,

10 - guanto &s compecéncias residugis:

al administrar = responder pels execucdc das atividades s Defensoria
Publica do Estcado;

b) decidir sobre pedicos farmilados em grau de TROUTrSo:

<) expedir atos a instrugtes para a boa execucdc da Cornscituicdo 'do
Estade, das leis = regulamentos no Ambite da Defensoria miblica da
Estado:

d] decidir scbhra as proposigies encaminhadas pelos dirigentes dog Srgfos
subordinados:

&) praticar todo e gualguer aco o BEXErCer qualsguar das atribuicdes oy
competéncias dos drgdos, funciondries ou servidores sukordinados;

£ avorar, de mede geral ou em casos sspecials, as atrimbuicadss ou
competéncias dos Srodos, funciondrios ou fervidores subordinados;

g deslgnar oS membrog do seu Gablnete a distribuir os sarvicos entra
alas;

h) determinar as implantacdes de vancimentos, decorrentes d&n S1lZCema
remuneratdrio dos membres da Defensoria biblica de Fetado, da ativa oy
inatives, & Aps seus  funcicndrics g sarvidores, farzendno elaborar a
respectiva folha de paganento:

i} exercer as demais  compoténcias concernentes  a  administracio
Linanceira, ergamentdria, patrimonial e da peszoal

i) delegar por ato SXpresso, qualgquer competéneiz administrativa gue, por
forga de lei, néc lha geja privaciva:

k) exercer cutras competéncias necessirizs as desempenho da seu cargo.

§ 2¢ - s decisfes da Defenscria Piblica 4o Estado fundadas en sua
attonomia funcicnal = administrativa, chedecidas 4s formalidades legais,
tém eficdcia plena e executoriedade imediata, ressalvada & competéncia
censtitucicnal dos Poderes do Estado,

Segfo II - Do Subdefensor Fiblico-Geral

Artige 25 - Ao Subdefensor Fiblico-Geral de Bstado, além de gurras
compecéncias que lhe forem atribuidas por lei, compete;

I - substituir o Defensor Piblico-Geral em suas faltas, licencas, férias
& impedimentos;

II - integrar, como menbro nato, o Conselhe Superior da Defensoria
Pﬁblica;

III - supervisionar as atividades administrativas da Defensoria Miblica:
IV - desempenhar funcoesz ou missdes delegadas pelo Defensor Piblico-
Geral;
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V - coordenar e controlar og servigos da Defenzoria fiblica rme
do Estadg, dando ciéneia 40 Defensor Fiblico-Geral .

interigr

Seclo IIT -~ oo Lorregedor-Seral

Artige 26 - apn Ccrregedar-@eral, gldm de outras comoeténoias cua lha
forem acribuidag Por lei, incumbe & direcido da Corregedoria-geral e a3
geréncia dos servicos da agsisténoiz Juridica integra! prestads pela
Defensoria Piblina,

Pardgrafo idniea - Para fing deste artigo, cahbe especialrenta  ag
Corregedor-Geral .

I - regdlizar correicSes e inspecdes funcionais;

II - determinar, mediante ISDresentacic oy da oficia, a realizacdo de
sindicidnciz e & instauracdo de Erocessos administrativos BArs apurar
irreqularidades CCorrentes na inHLituicﬁor das quais tenha conhecimanca
em oonduta desabonadora ge Saus membros e seus servidores:

III - =ugerir ae Deiensor PMiblico-Geral Quando far o Caso, o afastamentn
de membro da Defensoris Publica que 2sCeia zendo submetrida a Correicie,
sindicdncia oy DEocessn administraciyve dis:iplinar, Suando cabivel]

IV - promover o8 reglstrog e5tatisticns da broducds  dog membros  da
Defensoria piblica e de pastas de sSEentanentos o Prontudrios referantas
& cada um, para gg devidosg Eins, inclugive Para efaito de afericdo de
merecimento;

¥V - estabelecear 98 procedimentos de Correicio;

VI - prestar A0 Ccnselhe Superior, en CArater sigiloso, 4% informacdes
solicltadas;

VIii - Superintender o aCompanhar o estdgia Probatéria e g estdagio
forenge,

VIITI - represencar ao Yoenselho Superigr sobre g conveniéncia dag TEmMOCAD
compulsdria, admoestacio, Suspensdo oU demissia de membros dag Cerfsngorig
Piblica;

TX = balxar instrucies nos Iimites Ha Suas. atribuicsaes, Visando &
fegularidade o ag Averfelgcanenco das abividades da Defengoriag Piklica,
samn prejulizo da Autonomia funciconal ge Seus membros.

X - apresentar ag Defensor delicu—@eral, relatério de suas atividades am
janeiro de ecads ano, refarente ag ans anLarior.

XI - propor, fundamentadamente, ac Conselho Superior, 3 Fuspensdc ou a
ngo confirmac&o de mambro da Defensoriag Pilblica que ndc cumprir as
condicBes do estagin Probatdria;

XII - receher 2 processar as Tepresentacies contra membros dga Defensdaria
Piblica, encaminhando-ag COMPArecar ac Conzelhe Superior:

XIIT - receher e analisar relatdrias dos demais drgios da Defensoria
Ribliea, Sugerinds ag Defensor FPiblico-Geral 4z medidas cues aa fizerem
hecessdriag;

XIV - convocar e realizar reunices Com o8 Defensores Fiklicos para &
debate de Problemas afetos 2 atividade funcional da Defensoria Piblica:
- in:egrar, oMo membro Nato;, o Conselha Superior da Defensaoria
Piblica; '

XVI - exercer cutras atribuiofeg inerentes a sua funcdo ocu gue Ihe sejam
determinadas Eelc Defengor Fiblice-Geral oy belo Conselho Superiocr:

AVII - =zlabarar o Regulamento da Corregedoria e dos S8US O0rgdos internos,

Segdo IV - mp Corregador—ﬁuxiliar e do Corpo Técnico da
Corregeduria—@era; da Defensoria Piblica do Estado

Artigo 27 - (o Lorregedor-auxiliar 2 0 Corpo Téenico da Corregedoria-Geral
da Defensoria Piblica do Estade tém as seguinces atribuicfes;
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I - auxiliar nas inspecéies e nas carreicies crdindrias e extraordindriasg:
ITI - auxiliar na instrugdo dos processos administratives;

IIT - auxiliar no acompanhamentc do estdgio brobatdric dos Defensores
Piblicos;

IV - auxiliar na ardlise dos relatérios mensais de atividade dog
Defensores Piblicos;

V - auxiliar na organizacdo do servico de estatistica das atividades da
Defensoria Publics de Eztado:

VI - auxiliar neo acompanhamento Ao cumgrimente de plano anual de atuacic
da Defensoria =iblica de Egtado;
VII -  exercer outras atribuicies que  lhe sejam conferidas p=lo

Corregedor-Geral |
Segieo V - Da Chefia de Gabine-e
Artige 2B - A Chefia de Gabinere rem as seguintes acribuicées:

I - prestar assisténcia téenica a0 Defensor Pdblico-Ceral da Estado;

II - examinar, providenciar e preparar o expediente encaminnads ao
Defensor Pihlico-Geral da Estada;

III - crientar = acomparhar os services relacionados com as audiéneciass &
reprasentacies do Defensor Publico-Geral do Egtado:

IV - orientar e Acompannar o8 servicos relacicnades aos Orgios a ela
subordinados;

V - encaminhar cédpla dosg documentos, firmados relo Defensor Fiblico-Geral
aos Zaetores respectives da Instituiodo, incumbidos de seus
acempanbamentos, cumprimentos ou argquivanentos, inclusive de coplas de
contratos e convénios para & Auditoria Interpa:

VI - aXercer outras atribuicles gue lhe gejam conferidas pelo Deiengor
Fiblico-Geral dec Estadc,

Seglo VI - De Assessoria Institucional do Gabinete da
Defensor Publice-Geral do Estado

Artigo 29 - A Zssesoeris Inzstitucional dn Gakinebs do Defensor Eibhlico-
Geral do Estado tem asz sequintes atribuicses:

I - assessorar o Defensor Piblico-Garal do Estado am seus relavionamencog

com membros dos Poderes Legislativas Estadual, Municipal e Fedsral:

II - acompanhar os tramites de projetos de lei de interesse da
Dafenzoria:

III - realizar escudoz e projetos scbre diretrizes gerais & ohjetivos a3
Ferem alcancados pala Cefensoria Piblica de Estado;

IV - acompanhar, subsidiariamente, = regqularidade das atividages
administrativag:

V - avaliar = quantificar, subsidiariamente, o impacto das propostas de
negociagio salarial sobre a folha de pagamento da Defensoria Miblica de
Estado; '

VI - opinar schre os assuntos gque lhe forem encaminhados
VII - exesrcer outras atribuigdes que lhe gejam conferidas pelo Defansar
Piblico-Geral do Esrado.

Segdo VII - D& Divisio de Comunicacdo Social e Cerimenial

Artige 30 - A Divisio de Comunicacio Zocial = Cerimonial por meio de zey
Corpo tecnico compete:

D
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esso0ria ac Defersor Piblico-Geral;

@spaches e atos normativos do Defensor Fiblico-Geral;
25tudos e proietos sobre direrrizes gerails e chietivos =
8 pela Defensoria Biblica do Estadno;

rotinas de trabalho gue visem an aperfeligoamencoe & ‘ag
das atividades da Defensaria Bliklica do Estado;
divulgacio das atividades da Defensoria Publicas do Estado

em conjunte com ¢ Departamenco de Documentacio Téonica e Administracio

Mormativa:

VI - providenciar o preparo de dados para auxiliar o Defenscr Piblipo-
Feral na designacgidc de pessoal Fara atividade-fim da Defensoria Zihlica

do Esvado;

VII - prestar assessoria ao Defsnsor Fiblico-Geral do Estads om assuntos
relativos as formalidades protecolares a seram saguidas em zros solenes

cu publicos;

VIII - prestar
diversos drgfcs
Defensoria Pib]

assessoria ac Defensor PUblico-Geral do Estadeo junte =os
de comunicagido, promovendo e Sivulgands as atividades ga
lca do Ezzado:

IX = prestar orientacao tecnico-administrativa  aos crgdos de
administracio da Defersoria Piblica do Estado;
X - criar, manter e artualirar o sitio da Defensoria Publics do Estado no

meio eletrénico

Artige 31 - o 2

I - compilar,
jurisprudencial
Instituigdo:

Seqido VIII - Da Assesaoria Juridica
8sesscria Juridica tem as seguintes acribuicties:

organizar & manter o acervo legislaciva, hbiblicgrdfice e
schre matéria Juridico-adminiscrativa de interesss da

II - emitir parecer schre maté-ia encaminhada pele Defensor Piblico-

Geral:

III - acompanhar, se solicitado, com as demais tssesscrias da Defenscria
Piblica do Estado, = Lramitagdc de projetos de led e ocutrog atos

normativos:

IV - auxiliar a Defensoria Fiblica-Geral & demais Srgios adrinistrativos

em mateérisz Juri

Artigo 32 - n A

dico-administrativa refaerente aos zervidores.
Seglo IX - Da Auditoriaz Interna

uditeria Interna tem asg seguintes atribuicdes:

I - planejar, coordenar, acompanhar e executar trabalhos de auditoria de
natureza administrativa, financeira = orcamentdaria:

II - acompanhar

a4 aplicagdo de normas legais administrativas, registrando

08 possivels desvies a deformacio da situacdo congtatada, recomendando
medidas necessdrias 2 regularizacio:

III - examinar

o cumprimernto de contratos, convénios, acordos, ajustes &

atos que determinem a ecriacic, modificagdo a extincio de direitos,
obrigages & vantagens:

IV = varificar
examinanda oz

08 assentamentcs funcionaizs e firanceiros dos ssrvidores
registros efetivados, DEra Apurar a correspondéncia das

anotagdes com cs documantos gue lhes deram origem:

V - verificar a
desacordo com a
VI = examinar a
beneficios, =em

existéncia de acumalagio de cargos, fungdes e emoregos em
cegislacdo em vigor,

@xisténcia de pagamentos B Vantagens, ou gualsguer outros
0 Ccocrrespondente embasamanto legal;

L

VII = verificar o controle dAe esCoque, ocbservande principalmente sua
atualizacfo, tendo em viata as entradas e sajidas de materiais;

LE
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VIII - analisar o invenzério anual dos estogues, comparando-o com as
fichas de estogues;

IX - examinar prdcesso de licitdacio *a ag aguisiches de materiais =
servicos deles resultantes: ‘

X = analisar ¢ inventidrio patrimeonial, compatibilizande-os com a8
inventdrios anteriores:

LI - acompanhar, anualmente, 2 sistemitica de atualizacdo dog, cadastros
dos bens imdveis;

XII - orientar proponcs as modificacies necessarias quande constatada o
alguma distorcio na implantagio fe novos métodos

XIII - ASgEssorar autoridades sunericres =0 assuntbos e Sia
especialidade:

XIV - assinar pareceres, certificados de auditoria e demais decumentos
nos limites de sua conpet@ncia;

3

XV = elaborar zelatdérios das realizacfzs de guditagem, informande schre a

situagdg dos setores auditados, gssimilandn &= eventuais falhas
encontradas e, apresentando recomendagdes para correcdc das  falhas
detzctadas;

XVI - apredsentar trimestralmente relatdorio censolidade das informagiss
prestadas  pelos  diversos setores administrativa e financeiro da
Insticuicdo, inclusive quante ac cumprimente dos contratbos e convériosg
firmados pela Defensaria Pliblica;

XVII - executar outras carefas correlatas.,

Segio X - Das Coordenadorias Regionais de Niclens da
Pefenscria Piblica nas Comarcas

Artige 33 - As Coorderadories Fegionais de Micleps da Cefensoria Pibiica
nas  Comarcas, criadas pelo Conselho Superier, chefiados opor  um
Coordenador, té&m as geguintes atribuicfes.

I - coordenar a atuacio dos Tespectives Niclecs da Defensoria Publiva nas
Comaroas;

I1 - promover & interacdc dos respectives Nicless da Defensoria Piblica
nas Comarcas entre 51 2 car os érgéoe de Diregdc Superior & Aumiliares ca
Instituicdo:

IIT - auxiliar o Caotselho Superior na organizacio das conferéncias para a
=laboracdo do plano anua! de atuagdo da Defensoria Publica:

Seqgio XI - Doz Nicleos da Defensoria Piblica nas Cocmarcas

Artige 34 - 0Os Nicleos da Defensoria Miklira pas Comarcas, criados pelo
Lonselho  Superior, chefiados por  um  Coordenador, t8m as sequintes
atribuictes:

I - implementar e coordenar administrativamencze a estrutura material
necessaria ao desempenho das atribuicdes institurionals da Defensoria
Publica no &mbito de cada Comarca;

IT - auxiliar as respectivas Cocrdenadorias Regionais de Micleos da
Defensoria nas Comarcas na organizacio das conferércias para a elaboracio
do planc anual de atuagdo da Defenscria Miblica;

III - exercer a Cocrdenagdo dos servicos prescades pela Defensoria
Fuiblica na Comarca.

Artige 35 - O Grupo de Atendimento Multidisciplinar de cada Wicleo da
Defensoria Piblica tem zs S2guintes atribuicdes:

I - prestar assessoria técnica para o desempenho das atribuigfes da
Defensoria Ptblica;

12
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II -  ©prestar assessoria interdisciplinar para o deserpenhc  das
atribuicbes da Defensoriz Publica:

III - realizar tedas -as diligéncias que exijan conhecimente tdenico-
cientifice, de acordo com as Areas de atuacio:

1V - desenvolver métodos para avaliagdc de provas técnicas e cientificas
sobre matérias de interesse da Lefensoria Publica do Estado:

¥V - atender as demais solicitacBes dos membros da Defensoria Piblica do
Estado,

Segio XII - Dos Micleos da Dafersoris Publica Especializades
Artigo 36 - 0s Nicleos da Defensoria Publica Especializados, criados pelao

Conselho Superior, chefiados por uma Ceocordernadoria, tcém as seglintes
atribuicses .

I - implementar & coordenar administrativamente a escrutura de pes=zoal e
material necessdariz & atuacde do respective Niclsca Especializadao:

II - exercer a coordenacio dos Servigos oprestados pelaos  Nicleos
Especializados;

IIT - realizar outras atividades relacionadas ao seu campo de atuacdeg,

Segdo NIIT - Da Divisde Edministraciva
Artigo 37 - A Divisda de Addministracdc tem coma atribuicdes:

I - uplanejar, coordenar & executar as atividades inerentes &
administracdo de recursas humanes no &mbice da Defensoria Piblica;
IT - c¢oordenar a prestacdo de servigos nas Adrezs de adninistracic de
pez=zoal, material e patrimdnic, de Eransportes inkearnos, cominicacies
administrativas, arquive & de ssrvicos gerais:

IIT - implementar e coordenar administrativaments =z estrucura material
necesgdria & atuvacic da Coordenadoria de Administracdo;

IV - proporciomar &z s=nag vridades subordinadas coendigdes de desempenho
adagquadn;

V - fiscalizar a reclizacin das atividadas envolvidas em sus drea de
atuacdg;

VI - produzir relatdring gerenciais scbre as atividades desenvolvidag
VII - dessnvolver oucras atividades, relaciconadas a0 seu  campo  de
atuacdo,

Artige 38 - 0 CGrupc de Recursos Humanos tem as seguintes artribuictes:

I - assistir nos assuntos relacionadeos & administracio de pesscal;

II - plansjar a execucdc das politicas, diretrizes a normas relacionadas
& recurscs humancs:

IITI - elzborar Dropostas de direcrizes e Nermas para o atendimenco de
gsituagies especificas an complementacdo da alinea ariterior:

IV - coordenar, pPrestar orientacino tecnica, controlar 2, Jguands for o
TS0, executar as atividades de administracdo de pessoal, inclusive, dos
estagiarios e do pessoal cortratado para prestacdo de servicos;

Vv - opinar, conclusivamente, sohre as2untos de recursos Dumanos,
chservada ag politicas, direcrizes = normas do drgie;
VI - zelar pela adequadsa instrucds dog Processcs que
instancias superiecres, providencianda, quando
complementacdo de dados pelas unidades comperentces;
VII - apresencay estudos & sugeskdas para a melhoria dos sistemas de
gestio de recursos himanos:

VIII - manter o Chefe da Divislo Administrativa informado sobre a
situacdo dos recursas humanos.

elam submeclidas -as
or o Cas0, a
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Artigo 39 - 2 Equipe de Regiscro e Cadastro do Grupo de Recursos Hamanos
compete:

I - manifestar-se nos processos de contagem de tempo, encaminhados para
fing de ratificacso = publicacde de conformidade com as instrucgdes do
Conselho Superior.

Il - manter atuzlizado o cadastro, procsdendn Aas ANOTacles cocorrentes
de:

a} ecriagdo, alteragfoc ou extincio de CEATOOSE ;

b) provimento ou vacincis de cargos:

o) concessdc de gratificaches: =

d} transferénciz de CcaArgos;

B}l alteracdes funcionais dos merbros e dos servidores gque afstem o
cadastro,

ITI - exercer controle sobhre o atendimente de reguisitos fixados para o
Provimento de cargos:

IV - informar a d4rea de recrutamen-g e selegdo scbre as vagas existences
Parz a realizaglo de concurso piklico;

V - manter controle ezdascral com relacdo:

&) ags membros e servidcores aue percebamn gratificacdo; —

b) aos membros integrantes de drgdos colegiados:

) acs afastamentos e 4c licencas de mesbros o gervidores:

d) a= situacdes de acumilagio de cargos, empregos 2 funcées;

2} ao pessoal considerads excedence.

VI - preparar os atos relativos ao proviments de cargos e outros atos
designateérios, segundo orientacdc da Defersaoria Fiblica-Geral cu do
Conselho Superior;

VII - preparar todos os a-os relatives 4 wvida funcisnal des membros e
gervidores;

. HVIIT - efetuar os registros e controles pertinertes zos gstagidrios:

IX - centralizar e slaborazr os pedideos de indicac8s de candidatos Dars
Fing de nomeagdc ou admizsse de bes=cal aprovade em concursco piblico;

X - lavrar contratos individuais de trakalho 2 todos cs atos ralativos 2
suz alteraclo, suspensdo o rescisdo;

XI - centralizar, preparar e encaminhar os atos relatives a promocac,
ACBESO, progressfdo e avallacio de desempenho dos servidores:

XII - providenciar =z pebklicacia da ratificacio das contagens de tempo:
XIII - exercer controle scbre o atendimento dos reguisitos fixados para o
provimento de cargos e o preenchimenco dag fungées-arividades .

Artigo 40 - 2 Equipe de Gestio de Pesscal compete:

I - preparar os expedientes relativos 4 posse;

IT - expedir titulos de nomeagds & outros relativoz & situacic funcional
dos  membrozs e servidores, inclusive os decorrences de decisio
administrativa oy judicial, bem como as respectivas apostilas =
encaminhé-los para pagamento;

III - preparar stos relativos & vida funcional dos membros e servidores,
inclusive as relativos 4 concessio da vantegens pecunidriasg:

IV - preparar e sxpedir formuldrios a4s instituicdas de pravidéncia social
competentes, bem coms outros exligidos pela legislacin pertinence;
¥ - previdenciar matriculas pa instituicie de brevidéneia social
competente, bem como a emissio de documentos de registros pertinentes ans
sarvidores e ass seus dependentes:

VI - registrar na Carteira de Trabzlhe = Frevidéneia Social as ancLacses
necsssarias & wvida prefissional do servidor admitide nos termos ca
legislacio trabalhista:

VII - expedir guias para pericia medica;
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! VIII - cemunicar aos drgfos e entidades competentea o falecimente de
servidores;
IX - processar e apurar as partes varidveis de remunaeragdo, refererktes a
brodutividade e desempenic, hem como elaborar g providenciar a publicacdo
dos atos pertinentes:
- X- registrar a fregiiéncia mensal:
: #;:}xI - Preparar atescades e certidies relacionadas com 2 fregidncia dos
membros e servidores;
XII - anoctar os afastamantos & asg licengas dos merbros = servidores;
XIITI - apurar ¢ cempo de servicos para todos os efeitos legais e expedir
a8 respectivas certiddes;
= XIV - contrelar o limite de ‘dade dos membros = servidores para finsg de
I aposentadoria ou desligamenteo compulsério:
' XV - rever & contager de Tempo do inativo quando solicitado:
oA XIVI - controlar z distribuicis do auxilig~-alimerntacio para os servidores
i do drodo.

- Artige 41 - & Eguipe de Desenvolvimencao de Pessoal do Grupo de Recursos
Humsanos compete:

I - elshorar propostas de padrées de lotagdo para lotacso daos diversos
{ tipos de unidades administrativas, de acorde com a sua especificidade a
com base nos elesmenteos fornecidos por seus dirigenteg:
IT - a permanente adequacdc do tuadro de Pesspal aos Drogramss  de
i tLrakalho:
IITI - identificacdo das causas de rotabividade de pessoal;
IV - coordenar a identificacin dac necessidades de recursos humanos =
' orlentar os responsdveis por esse processo;
V - elaborar, snualmente, a Proposta das necessidades  de recursas
humanos, com base nos =lementos colhidos nas diverszas unidades de Srgdo;
VI - efetuar as projecdes das gespesas comM recursos humancs e encargos
previdencidrios para a elaboragdo do orgamento de pessoal:
VII - acompanhar & nonctrolars s sxecucido do orcamento de pRESCAL &
verificar as necessidades de alteraches;
VIII - analisar as variagdes mensals da folha de pagamento;

o

I¥ - observar a adequacic da composicio do Quadro de Pesscal aos padrdes
de lotecdo fixados;

X - observar a adeguacic dos TECUrsos humanos aos programas de trabalho
em andamento:

AT - manifestar-se conclusivamente nos expedientes relatives a

autorizacio para realizacdo de concursos pibliccs & aproveitamenco de
candidatos remanescentes de concursos piblicos, instruindo-os com:

al justificativa circuns-anciads da efetiva necessidade da megdida:

bl dencminacio e guantidade de cargos a serem provides, indicacdo dos
respectivos vencimentos e saldrios:

¢} indicagic das vagas, datas em gue ooorreram e mokiwvos:

d} demonstracdo de disponibilidade croamentdriac

e} indicacdo da guantidade de cargos existentes no Quadro da InstituicHo;
AII - manifestar-se nos processos relarivos & transferéncia de cargos:

XIITI - manifestar-se nos processos  relatives & identificacdo e
classificagdo de funcfes para =feito de atribuicio de gratificacdes;
XIV - promover a producic de informagdes de pessoal, divulgande-as

pericdicamentca;

XV - elaborar diretrizes, normass e Mmanuais de procedimentos:

XVI - implantacio de poves fadastros ou de alteracées nos {a implantados;
XVII - em relacdo zo cadastro de carges e funciies:

a) manter o cadastro atualizado, procedends as anctagdes decorrentes da:
1. eriac8c, alteraclo ocu extincio de CALgos;

4. provimento ou vaclrcia dos CETIOS
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3, concessdc de gratificaches.

d, tranzferéncia de cargos:

5, alteragfes funcicnais dos membros e servidores gue afetem o cadastro;
B) exercer controle scbre o atendimento de reguisitos fixados para o
provimento de cargog e o preenciimento de funcfes-atividades:

¢} fazer o controle sobre as vagas existentes para a realizaclo da
CONCUrsos publico;

d} manter controle cadastral com relacéo:

1, aos membros e servidores que percebam gratificacio de representacdo;

2. acps membrog de orgios colegiados:

3, aps afastamentos e &3 licencas de gervidores:

4, a5 situacdes de acumilagdc de cargos, empregos e funcoes:

5. a0 pessoal considerado excadente,

XVIIT - realizar estudeos para a definicfo das exigéncias, requisizos,
intersticios e demais procedimentos aplicédvels so acessol

XIX - planejar, coordenar, orientar e controlar as atbividades
relacionadas com: classificaclo, enguadramento = retribuicio de cargos =
fungies-atividades:

¥¥ - realizar es:tudes relatives & reiribuicic de cargos e funcdes-
atividades & &4 jornads de= trabzlho adequada a cada classea;

XXI - realizar pesquisas sobre o mercado de trabalhe e escudos sobra
politica salarial, fixac8o de gratificacic ou guaisguer formas de

retribuicic de pessoal;

XXITI - na &drea de selecio:

al permanente atualizacdc e aperfeiccamento dos métodos e tdepicas de
recrutamento e selegidc de recurses humanos:

bl adeguada colocacdo do pessodl selecionado:

¢l programar as atividades de recrutamento e selegfo de pesscal mediante
concursc publico e 08 conoursos de acesso:

d}! elaborar modelos de editals de concurans publicos e iastrugies
especiais;

B} e&Xxecutar os programas de vecrutamento & selecdo de pessoal;

£} garantir a adequagio:

1. dg conteddo de cada programa ds recrutamenco & gelecdo &z reails
necassidades da organizacic 2 ao nivel da clientela:

2. dos recurses maberidis e humanos aloecados em cads programa;

g manter o= registros atualizados de fontes de recrutamentos de messoal;
h} manter contato com instituig@ies especializadas em recrutamente =
selecdo de pessoal e coln drgdos fiscalizadorss do exercicio nrofissional;
i) promover a realizagfo de andlises dos resultadoe e rustos dos
programas realizados;

1) elaborar directrizes, normas e manuais de procedimentos:

XXIII - na A&rea de desenvolvimento de recursog humanog, Ildentificar asg
necessidades de treinamento & desenvolvimento de reoursos aumanaos,
considerande, entre outros fateres, as exigéncias de ctrabalhc das
respectivas unidades, ern conjuntc com o Grupe de Estudos Estralégicos da
Escola Supericor da Defensoria;

XXIV - manter sistema de avaliagfc de desempenho de serviderss para todos
os fins;

XXV - cenctralizar recomendacSes des programacdo de treinamento, de
classificagdo e de rodizio de servidores, com wvista & formacin
profissional tedrica e pracica;

XXVI - definir, accmpanhar & avaliar a funcdo dos estdgios, o dasempenho
dos estagidrios & outres intercémboios de recursos humanos;

XXVII - integrar o sesvidor nos momentos de exercicio, transferéneia,
reintegracic e readaptacdo;
XXVIIT - diagnosticar o perfil psicoldgico do servidor para orientar a

sua adequaglo  funcicnal em situagBes de admissdo, transferéncia e
readaptbagio:
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XXIX - preparar o servidor para oz momentos de transferéncia, dispensa,
exoneragio e aposentadoria;

XXX - receber as demandaz e gerir conflitos de pesscal, localizados e
coletivos;

XXXI - diagnosticar os casos de ndo adaptagfo funcicnal, procedendo as
devidas crientacfes e providéncias;
XXXII - vpromover & utilizagdco de instrumentos de sensibilizacido, anti-

pelresse & motivagio;

XXXIITI - estimular, desenwvolver e gpoliar atividades e programzs de inter-
relacionamento gue propiciem Halor integragdc grupal;

XXXIV - avaliar as condigdes fisicas e ampientcails das unidades da
Defensoria Pdblica em relagio & gualidads de wida, de relacionamento e da
desempenho dos servidores;

XXXV - efetuar andlise sdcio-esconfmica parz atribuicio de nedidas
raelativas & situac8o socizl dos servidores:

XHEEVI - estudar e propor politica de beneficios sociais.

Artigo 42 - Ao Grupe de Fatrimonio compete:

I - analisar a compesicic dos escogues, com o objetive de wverificar sua
correspondéncia as necessidades eletivas;

II - [ixar niveis de estogue minimo, maxime e ponto de padide de
materiais;

III - controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas
efetuadas;

IV - efetuar pedidos de compra para formaglo ou reposicdo de seu estogue;
¥V - comunicar acs orgics respeonsdvels pela encomenda, os atrasos e cutras
irregularidades cometidas pelos fornecedores:

¥I - receper, conferir, guarder e distribuir, exclusivamence madiante
requisicdo, os materiaizs adguiridos:

YII - receber materials adguiridos de fornecedores controlsndc & sua
gqualidade & guantidade;

VIII - controlar o estogue e & distribuicic do material armarenado;

IX - zelar pela guarda @ conssrvacio dos materiais em  estogue,
divulgando-og trimedtraimente:

X - manter atualizades os reglsbros da entrada & =aida de mazeriais em
Esbague |

XI - realizar balancetes mensais e inventarios fisicog e de #rdlor do
material estocado;

XII - realizar levantamento estatistico de consumg anual pars orientar a
elaborag¢do do arcamento:

XIII - elaborar, pericdicamenta, relacio de materials considerados
excedentas ocu em desuso:

XIV - cadastrar = chapear o material permanente & eguipamentos recebidos;
XV - manter fichario dos bens moveis & controlar a sua movimentacdo;

XVI - verificar pericdicamente, o estade dos bens mévels, imdvelis @
eguipamentos e solicitar providéncias para sua manutencdc, substituicio
ou baixa patrimonial;

XVII - providenciar o segurc de bens mdvels e imdvels e promover outras
medidas administrativas necessdrias & defesa dos bens pacrimoniais;

XVIII -~ proceder, pericdicamente, ap inventdrio dos bens miveis
constantes do cadascro:

XIX - providenciar o arrolasmento dos bens inserviveis;

X - manter o contrele da localizacido e dos responsaveis pelo uso efetive
das linhas teleffnicas,

Artige 43 - Ao Grupo de Servigos Gerais competes:
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I - promover a execucda dog servicos de limpeza & remocio de moveis,
equipamentos, LEensilios e materizis inserviveis;

I - Providenciar os servicos da manutenco oy reforma de maquinas e
equipamentﬂs;

IITI - zelar pela correta utilizagdic ds maguinas aparelhos, bem coms
pelo uso & B2giranga das instalacdes e equipamentosg:

IV - supervisionar CE Bervicaos dae Mamutengdo prestadas BOr terceirps;

¥ - por meio da Equipe de Alvenaria, executar 25 =zervicas de alvenaria,
hidrdulica, pinturs, serralharia e vidracaria:

VI - por meio de  Equips de Marcenaria, BXECUCAT 08 Eervicos da
Marcenaria, carpincaria e Tapegaria;

VII - por meio ds Egquipe de Bletricidade, SXecUtar os servicos de
instalagfes glebricag,

Artige 44 - ac Crupo de Transportes Compere:

I -~ mancer registro dos veloylog:

II - instruir Brocessos relativas 4 suterizacio Para servidor, legalmentcs
habilitade:

IIT - manrer cadastro dog veigulos oficiais, das veiculosg locadeos e
Carater nio gventual & dos veicules M conveénic:

IV - providenciar o EBBgura cbrigatério de danos pesgoais causados por
velculos Butomotores de viag LBrrestres a, ga autorizados, g Eeguro
geral;

Vv - verificar, periwdi:amELte, 2 estado dng veiciules cficiais, em
convénio e locados;

VI - providenciar a Manitencda de veipyles Gficials &, s g5r o caso, de
veliculos en convénio;

VII - exeocurar Servicos  de abastecimento, ]uhrifi:agés, lavagen e
limpeza;

VIII - 2Xxecutar servicos de maNutencds das baterias. mneumdticos e
assesstrios;

IX - zelar pela conservacio dosz eJuiramentos o ferramantas utilizados,
X - guardar nos veiculeos:

XTI - promover g emplacamento e ¢ lfcenciamenLn:

XII - clakorar gscalas de Eervicos;

XIII - execyutar 05 gervicos de transporte interna,

Artige 45 - an Grupo de Protocols 2 Arguivo oake Dlianejar; garenciar,
coeordenar e eXecutar og servicos  de Comuni cacdes adminiacrativas,
biblictecs & documentagén normaciva:

I - por meio da Eguine de Protocala:

&! recebar, regiscrar, classificar, autuar, expedir, contrelar a
distribuicis de Papéis e procesgos = realizar trabalhgs complementares As
dtividades de autuagio:

b} informar scbre a localizacdo de Papeis, documencos 2 Drocessas em
andamento;

cl prnvidenciar, mediante autorizacgs Bspecifica, wista de proacassos ans
interessados a o fornscimento ge certidies = copias de documentos e
pProcessos;

d) organizar = viabilizar os ERrvicos de malotes:

e] receher, distribuir a expedir a Sorrespondénci g

II - por meig da Equipe ds Arguivo:
4] planejar e desenvolvar atividades da levanramenrno 2 Ltracamsnto de

ithTmacﬁes. fernecends apcio técnieo especialirade As unidades Az Pasta:
18
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bl selecionar, adguirir, classificar, organizar, arquivar e difundir o
acervo bibliografice, de publicacdes tédcnicas espacializadas e de
audiovisuais;

¢l manter servicocs de referéncia legislativa, de compllacds de aros
oficiais de interessge de drgdo, de intercémbic cam Bibligtecas e de
empréstimos e consultas;

d) conceituar am cenjunto com =g demais dreas .da Lefensoria piblica do
Estado @ gerenciar o Siscema de Documentacio Mormativa da Fasca,
garantinde sua atualivacio;

gl reunir, classifiecar = CoNSeErvar a documentacas de trabalhos reslizades
rela Defensaria Piklica do Egstada:

£} reproduzir copias de documentos em geral:

4! providenciar os E@rvicos ds classificacan, organizacio, Tonservasio da
arguivos, fornecends Certidfes e cdpias da materigl arquivade;

bl zelar 2la  forreca utilirzacids g conservagieo do acervo p dos
eguipamantos.

Seglo XIV - Da Divizia Orgamentdria e Flnanceira

Artige 46 - A Divisic droamentcaria e Financeira cabe planejar, gerecciar,
cocrdenar, executar 2 BuRervisicnar os gervicos de orcamento & custos, de
execucdo de despesa,  de execucdo oroamentdria,  extra orgamentariz,
inspecic e tomada d¢ concas, que por meio do Corpo Téenice, tem ae
Beguintes atribuicéag:

I - propeor Nerras para slaboracdn B eXetugdo orcamentaria atendendo &
nermas editadas pelos drgdos centrals:

IT - ccordenar = dpresentacin das Eropostas croamentarias, com bass nas
Propostas elaboradas pelas unidades g2storas executoras:

III - processar a distribuicio das dotapdes ga unidade gescars
cereamentaria para as urnidades gestoras eXecutoras;

IV - orientar aos orgdos gubordinades de forma a permicir a4 apuracio dos
custos;

¥ - controlar BHOCUCHO orcamentiria s2gunde a5 normas estabelecidag,
inclusive oo remanelanenres interncs g Creditos suplementareas .

VI - desonvolver estudos visznds a redugdo dos custos 2 a8 otimizacdo deos
recursaos,

Artigo 47 - o Grupo de Orrcamenco ram 4% Eequintes atribuicfes:

I - planejar e PTopor normas relativas & programacie orcamentéria e
financeira, atendendo a orientacds 2ianada dos orgios centrais:

II - elaborar a Programacio finarceira da unidade gestora orcamentdria:
IITI - verificar se Foram atendidas as 2xigéncias legais e regulamentares
para que as despesas DoEsam ser empenhadas;

IV - emitir erpenhos a sunempenios:

V - procader a temada de contas de adiantamentos concedidos: e da GUCras
formas de 2ntrega de racurznos finarceiros.

VI - analisar a sxecucdo financeira das unidades gestoras =2xecutoras;

VII - examinar os dooumentog comprobatérics Aa despesa o brovidenciar as
respectivos bPagamentos, chservados 98 prazos Bstabelecidos, s2gundo g
Programacids tinanceira;

VIII - mancer regiscros necassirios & demonstracic das dispornibilidades =
dos recursos Iinanceirng utilizadas:

IX - emitir ordens de pagamenco o de transferénoia de fundoz e outros
documeritos adotados parz realizacEo dog Pagamentos.

Artigo 48 - 3 Eeuipe de Contaz = Contratos tem as Seguintes arribuicsas:
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I - acompanhar o recebimentec dAe ducdécimos constitucicnais e valores de
qualguer forma devidos a Defenscria Piblica;

II - zcompanhar a realizacio e manrer controle da execugdo d= conkbratos
firmados, com entidades piblicas e privadas, adetarnds as cautelas pars
pagamencos, aditamences, renovagies ou novas licitacfies, tuda em  tempo
habil, de moldes a evitar Abrasgos e inadimplementosm.

III - comunicar imediatamente g3 Coocrdenadeoria Financeira de evenrtuzis
inadimplemertos ctaslonados por entidades piklicas e privadas decarrentes
de contrates firmados com s Defensoria Pablics.

IV - acompanhar o= prazos de wvencimento dos contratos, adotando
providéncias em tempo Jgportuna.,

Artige 4% - 2 Equipe de Suprimentos = Didrias tem as geguiniges
atribuicies:

I - acompanhar os procedimentos de concessfies de adlantamentog e didrias;
II - proceder 2 tomada de contas de adiantamenrtos concedides = de outras
formas de encrega ou sugrimento de recirscs financeiras;

III - proceder & comada de Erastagbes de contas de didrias concedidas,

.;I:ﬁ;tiqn 50 - A Equipe de Folha de Pagaments ram 85 seguintes arribuicses:

I - elaborar e conferir folhas de pagamente da remineracdo dos rembros e
servidores:

II - coletar dadoz = informacSes szobre VEeNCcinentos e vantagens &os
membros & servidores, dnto &3 GZrupe de Recursos Humanes, da moldes a
lancar em folha de bagamanto os direitos remuneratsrios dagqueles;

III - @ncaminhar a Coordenadoris Or¢amentdria e Financeira, am tempo
habil, minutra de tolha de pagamento de membros & servidores para as
pProvidéncias pertinenrces & liguidacsds dag mesmas

IV = efetuar calculecs »a Erestar informacaes due  versem sohra g
remimeragao de membrog e servidores quando solicitado por drgfcs da
Defensoria Riklica.

Artigeo 51 - o Grupe de Sescdo do Funda de Especial da Defensoria Fubliea
- FUNDEP tem as segiintes atribuictes:

I -  ogerenciar =a utilizacdo dos recursos liberadps & tituls de
adiantamento;

II - receber, conferir = controlay, mensalmente, as pPrestagles de contas
referartes  aos adiantamentos liberades, de acerdo com 2 legislacdo
pertinente:

III - manter registro quanto & regularidade da utilizagidn dos recursos
liberados a titulo de adiantamentos,

IV - por sua Egquipe de Controle de Contas da Services Piblicos, eferuar o
racehimento das contas = Processar as despesas havidas com
concessionarias de serviges piblicos = entidades privadas:

V - acompanhar os expadientes relativos aos pedidos de convénics aré a
5ua formalizacsc:

VI - executar as tarefas recessérias aop fiel cumprimento des
contratbos;

VII - manter og registrosg necessarics 3 verificacsio e prestacio de consas
conforme a legislacie aplicada;

convénias e

VIII - verificar se foram atendidas as exigénecias legais e regulamentares
Para due as despesgas Possam car empenkadas .

IX - emitir empenhos e subempenhos;

X - proceder & tomada de conktas de adiantamentosg congedicos o de oubras
formas de recursos Einanceiros:
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XI - examinar os documentos comprobatérios da despesa e providenciar asg
respectivos pagamentos derntra dos prazcs estabelecidos;

XII - atender as requisicdes de recursos financeiros:

XIIT - emitir cheques e ordens de bagamentc, necessdrios & realizac3o ac
pagamente de despesas previamente empenhadas para fazer frente aos
tontratos e convénics celskbrados.

Seglo XV - Da Divisdo de Tecnologia da Informacas

Artigoa 52 - 3 DivisZc de Tecnologia da Informacds ter as seguinkes
atribuicdes:

I - por meio da Eguipe de Aggisténeia Técnica:

a) elaborar planc da informativacio dos gervicos da Ingtituig

&) criar, desenvolver e implantar programas de informdcica e comunicacio

para uso dos membros, funciondrios = servidores da Defensoris Fiblica do
Estado;

| opinar em relac®s & acuigicdo de suprimentos, Drogramas @
equipamentos, chservada a legislagéo em vigor;

d) Breparar npormss destinadas 3z Nortear contraktos de manttencio

Dreventiva e corretiva dos equipanentos da infermitica, & seram firmados
pela Defensoria Piblica de Ezstado;
2] indiecar membro especializado pars DOTRCr comigssdes de licitacia.,

IT - por mein da Equipa de Administracfo de Sistemas:

al Criar e manter bancos dea dades scbre as atividades da Defensmoria
Publica do Estado:
93] Prestar supcrte na dres de sisktemasz ds informacdo acs usudrios da

Defensoria Pibhlica do Estado:

c! oferscer suhsidies, mediante o fornecinento de orientacag Eécnica, acs
drgdos incumbidos de afscuzar Procedimentos licitardrios na darea de suya
especializapsc;

d:  dar suporce 3 criacio, manutencioc a atualizacidao = pagina da
Defengoria Piblics do Estado. no melo alecrfnico;

€) realizar treinamento des Tembros, funcionidrins = servidores da
Defensoria Publica dao Estado, relativa ao uso de eguipamentos o Brogramas
informatizados.

II - por meio da Equipe de Operacfesz = Infra-estrutura:

al realizar a meEnutencdo  dos  egquipamentos de  infermdtica e =&
instalacia de atvalizagSes dos sistemas de informacica,

b) dar suporte em hardware o software acs usuirios de informiatiesa;

o) criar, desenvalver e marter servico de correio eletrdnico para

todos os membros, funciopndrioz e servidores da Defensoria Publica da
Estado;

al recomendar a atualizacio U substituicdo de Drogramas ol
equipamentos de informidtica;

el requisitar materiz] permarente ol de consumo;

f) auterizar & realizar 4 rtransferéncia de heng maveis entre  as

unidades ads Defensoriz Piolica do metado,

Segfo XVI - Dos Centros de Atendimente Multidisciplinar

Artigo 53 - (0= Centros de atendimento

Multidisciplinar tém as seguintes
atribuicies:

2]



B e

e

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE RONDONIA
GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

I - prestar &ssessoria técnica interdisciplinar para o
atribuigBes da Defenscria Piblica:

II - realizar todas as dilig2neias que exijam conhecimento técnico-
clentifico, de acordo com ag dreas de atuacio previscas en lei

III - desenvolver métedos para avallacdo de provas técnicas
sobre matérias de interesse da Tefensoria Piblica do Estada:
IV - atender as demais solicitacBes dos membros da Defensoria
Estade,

desempento das

a cientcificas

Pinhlica do

Begdo XVI - D& Ouvidoria-Geral

Artigo 54 - A Ouvidoria-Gersl tem as seguintes atribulcfies:
I - defender os inceresses dos cidadios oue
Defenscria Piblica do Estado e de seu
II - apresentar diagndsticos, re i formagiies para subsidiar
agdes de melhoria dos servicos frestados pela Instituicio:

&
=

buscam o©os gsrvicos da
servideores:

v

III - resceber as reclamacfes, sugesties, elogios relatiwvos zos servigos
oferecidos pela Instituigdo = adotar os procedimentos nacessarios:

IV - receber denincias de irregularidades
colpetentes para apuracio;

V - encaminhar as manifestacses recebidas
iunto acs Sdrgdos da Imszituic8o & zelar
resposbas;

encaminhbando-as acs drgdos

€ monitorar o sSeyw andamenkto
pela celeridade & gualidade das

VI - responder as reclamacées, denincias, elogios,
manifestagies recebidas;

VII - manter o sigile das
vigenta; =

VIII - difundir
competentes,

sUigesties =
manifestacdes de acords com & legislacdc

normas da Deferscria Pablica em conformicdade com as Areas

Titule V - Das compes&ncias

Artigo 55 - s Dirigentes dns Orgéos de Diragd Superior, [a]=
Coordenadores, & os Chefes dos Orgdos Auxiliares exercer

respectivos érgéos, acumulandes zodas as
Resolucde e as correlatas »

go a direcdo dos
competéncias constantes desta
sranescentes ndo expresszmente Frevistas,

Artigo 56 -

Este ato normativo entra em vigor na data da sua publicacdo.
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