Publicado no D.O.E. n° 8.559,
de 20 de novembro de 2013

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO

RESOLUCAO DPGE N° 060, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2013.

Aprova o Regimento Interno da Defensoria Pdblica do

Estado de Mato Grosso do Sul.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO
DO SUL, no uso das atribuic¢des institucionais que lhe confere o artigo 16, inciso X1V, da Lei
Complementar Estadual n® 111, de 17 de outubro de 2005, ouvido o CONSELHO
SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA, nos termos do artigo 20, inciso XXV, da Lei
Complementar Estadual n°® 111, de 17 de outubro de 2005, com alteracbes da Lei
Complementar Estadual n® 170, de 8 de janeiro de 2013, em reunido realizada no dia 25 de
outubro de 2013, Ata n® 1.431,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado de Mato

Grosso do Sul.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se

as disposicoes contidas na Resolucdo/PGDP n° 016, de 8 de janeiro de 1993 e demais

disposi¢cdes em contrario.

Campo Grande, 19 de novembro de 2013.

PAULO ANDRE DEFANTE
Defensor Publico-Geral do Estado
Presidente do Conselho Superior
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DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO

REGIMENTO INTERNO DA DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

TITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° A Defensoria Publica € instituicdo permanente, essencial a funcao
jurisdicional do Estado, incumbindo-lhe, como expressdo e instrumento do regime
democratico, fundamentalmente, a orientacdo juridica, a promocao dos direitos humanos e a
defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais e coletivos, de
forma integral e gratuita, aos necessitados, assim considerados na forma do inciso LXXIV do
artigo 5° da Constituicéo Federal.

Art. 2° Sdo principios institucionais da Defensoria Publica a autonomia

funcional, a unidade e a indivisibilidade.

Art. 3° S80 objetivos da Defensoria Publica:

| — a primazia da dignidade da pessoa humana e a reducdo das desigualdades
sociais;

Il —a afirmacdo do Estado Democratico de Direito;

Il —a prevaléncia e a efetividade dos direitos humanos;

IV — a garantia dos principios constitucionais da ampla defesa e do

contraditorio.

3 TiTuLon
DA ORGANIZACAO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

CAPITULO |

DA ESTRUTURA

Art. 4° A Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso do Sul é integrada
pelos seguintes 6rgdos:

| - de administrag&o superior:
a) Defensoria Publica-Geral do Estado;
b) Primeira Subdefensoria Publica-Geral;
c) Segunda Subdefensoria Publica-Geral;
d) Conselho Superior da Defensoria Publica;
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e) Corregedoria-Geral da Defensoria Publica;
f) Subcorregedoria-Geral da Defensoria Publica;

g) Colégio de Defensores Publicos de 22 Instancia;

Il - de atuacéo:
a) Defensorias Publicas de Primeira Instancia;
b) Defensorias Publicas de Segunda Instancia;

c) Nucleos da Defensoria Publica;

I11 - de execucéo:

a) no segundo grau de jurisdicdo e instancias superiores:
1. Defensor Publico-Geral do Estado;

2. Defensores Publicos de Segunda Instancia;

b) no primeiro grau de jurisdi¢éo:
1. Defensores Publicos de Primeira Instancia;
2. Defensores Publicos Substitutos;

IV - auxiliares:

a) Comissdo de Concurso;

b) Escola Superior da Defensoria Pablica;
c) Centros de Apoio Operacional,

d) Ouvidoria-Geral da Defensoria Publica;

e) Conselho Administrativo do Fundo Especial para Desenvolvimento das

Atividades da Defensoria Publica — Conadep;

f) estagiarios;

g) unidades administrativas.

Art. 5° Compdem a estrutura administrativa da Defensoria Publica-Geral do

Estado as seguintes unidades:

a) Gabinete da Administracao Superior;
b) Assessoria Juridica;

c) Controladoria Interna;
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d) Coordenadoria de Planejamento e Gestao Estratégica;
e) Coordenadoria de Projetos e Convénios;

f) Cartérios de Apoio;

g) Direcao-Geral,

h) Coordenadoria de Licitac0es;

i) Secretaria de Gestdo Administrativa,;

j) Secretaria de Gestdo de Pessoal;

k) Secretaria de Financas;

I) Secretaria de Tecnologia da Informacao.

) Secéo |
Dos Orgéaos da Administracéo Superior

Subsecéo |
Da Defensoria Publica-Geral do Estado
Art. 6° A Defensoria Publica-Geral do Estado, 6rgéo de administracdo superior
da Instituicdo e de gestdo administrativa e financeira, de orientagdo normativa, coordenagéao
setorial programatica, supervisao técnica, fiscalizacdo e controle dos érgdos que a integram, é
dirigida pelo Defensor Publico-Geral do Estado, nomeado pelo Governador do Estado, dentre
0s membros estaveis da carreira e maiores de 35 (trinta e cinco) anos, escolhidos em lista
triplice formada pelo voto direto, secreto, plurinominal e obrigatério de seus membros, para

mandato de 2 (dois) anos, permitida uma reconducao.

Paragrafo Unico. O Defensor Publico-Geral do Estado sera substituido em suas
faltas, licencgas, férias e impedimentos, sucessivamente, pelo Primeiro Subdefensor Publico-

Geral, pelo Segundo Subdefensor Publico-Geral e pelo Corregedor-Geral.

Art. 7° Compete ao Defensor Publico-Geral do Estado, além das atribuicGes
previstas em lei, praticar, em nome da Defensoria Publica, todos os atos préprios de gestdo
decorrentes de sua autonomia funcional, administrativa e orgamentaria, especialmente:

| - quanto a representacao interna:

a) integrar, como membro nato, o Conselho Superior, presidindo-o;
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b) integrar, como membro nato, o0 Conselho Administrativo do Fundo Especial
para o Aperfeicoamento e o Desenvolvimento das Atividades da Defensoria Publica,
presidindo-o;

c) praticar todos os atos de gestdo administrativa, orcamentéria, financeira,
patrimonial e de pessoal.

Il - quanto a representacdo externa da Instituicao:

a) exercer a representacdo geral da Defensoria Publica, judicial e
extrajudicialmente, na forma da lei;

b) tratar dos assuntos de interesse da Defensoria Publica diretamente com o0s
Poderes Municipal, Estadual e Federal,

c) encaminhar ao Governador a proposta or¢camentéaria da Defensoria Publica
para inclusdo no projeto de lei orcamentéria a ser submetido ao Poder Legislativo;

d) celebrar contratos administrativos, firmar convénios e outros instrumentos
similares;

e) representar a autoridade competente sobre qualquer ato que importe em
violagdo dos principios institucionais da Defensoria Puablica ou que atinja, direta ou
indiretamente, quaisquer de seus membros ou assistidos;

f) representar a Defensoria Publica do Estado nas sessdes plenarias dos
tribunais;

g) propor a Assembleia Legislativa a criacdo e a extin¢do de cargos da carreira
e de seus servigos auxiliares, bem como a fixacdo e a revisdo da remuneragdo dos seus

membros e servidores.

Il - quanto a gestdo de pessoal:

a) designar membro da Defensoria Publica para ficar adido ao Gabinete, para o
desempenho de atribuicdo especifica;

b) propor a criagdo, transformacdo e a extincdo de cargos efetivos e em
comissdo do quadro de servicos auxiliares, submetendo a proposta a apreciacdo do Conselho
Superior;

C) prover 0s cargos iniciais de carreira e dos servicos auxiliares;

d) praticar atos e decidir sobre a situagéo funcional do pessoal ativo e inativo
da carreira e dos servicos auxiliares;
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e) nomear, dar posse, lotar, confirmar, remover e promover membros e
servidores da Defensoria Publica;

f) conceder direitos e vantagens, disponibilidade e aproveitamento,
aposentadoria e reversdo, aos membros da carreira e servidores;

g) conceder indenizacdes, féerias, licengas, dispensa dos servi¢os, aos membros
da carreira e servidores;

h) remover compulsoriamente, exonerar, demitir, cassar a aposentadoria e
reintegrar membro da Defensoria Pablica e seus servidores;

i) determinar, em procedimento administrativo, as medidas necessarias a
verificacdo da incapacidade fisica ou mental de membros e servidores da Defensoria Pablica,
apos parecer da Junta Médica Oficial do Estado, assegurada, em qualquer hipotese, a ampla
defesa do interessado;

J) deferir a averbagéo de tempo de servigo de membros da carreira e servidores
da Defensoria Publica;

k) determinar abertura de concursos de ingresso ao quadro de carreira, de
servicos auxiliares e estagiarios;

I) designar servidores para prestarem servigos fora do seu local de trabalho;

m) autorizar, ap6s aprovacao pelo voto da maioria absoluta dos membros do
Conselho Superior, as cedéncias de membros da Defensoria Publica e de seus servidores.

n) autorizar os afastamentos legais de membros e servidores da Defensoria

Publica.

IV - quanto a gestdo administrativa:

a) autorizar a abertura de processo licitatorio, obedecidos os principios legais
pertinentes;

b) criar comissfes ndo permanentes e grupos de trabalho;

C) autorizar as movimentag0es internas e o tombamento dos bens patrimoniais;

d) autorizar o recebimento e as doagdes de bens mdveis e imdveis;

e) expedir atos para instituir e organizar as unidades administrativas, fixando-
Ihes as respectivas competéncias;

f) coordenar, orientar e acompanhar as atividades técnicas e administrativas das
suas unidades;
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g) baixar normas de funcionamento das unidades administrativas, fixando-lhes
as areas de atuacdo;
h) aprovar o plano de atuacdo das Secretarias e Coordenadorias e as alteragdes

que se fizerem necessérias.

V - quanto a administracdo financeira e orcamentaria:

a) apresentar a proposta orcamentaria, observado os limites estabelecidos na
Lei de Diretrizes Orcamentérias, para apreciacdo do Conselho Superior;

b) determinar a ado¢do de medidas contabeis e de apuracdo de custos, de forma
a permitir a andlise da situacdo econémica, financeira e operacional da Defensoria Pablica,
em seus VArios setores;

c) determinar diretrizes sobre a aplicagéo e a execucdo do orgamento anual;

d) manter contato com os 0Orgdos centrais de administracdo financeira e
orcamentaria do Estado;

e) praticar os atos de ordenacdo de despesas na gestdo orcamentaria e
financeira;

f) autorizar abertura de conta-corrente e a sua respectiva movimentagdo em
instituicdo financeira;

g) encaminhar, anualmente, ao Poder Executivo e ao Tribunal de Contas do
Estado, o balan¢o geral da Defensoria Publica;

h) autorizar liberacdo, restituicdo ou substituicdo de caucdo real e de fianca,
quando dadas em garantia de execucdo de contrato.

VI - quanto a matéria disciplinar:

a) decidir sobre a aplicacdo das sanc¢des disciplinares aos membros e servidores
da Defensoria Publica, nos termos da lei;

b) determinar a instauracdo de processo administrativo ou de sindicancia,
instituir suas respectivas comissdes e determinar o afastamento de membro ou servidor da
Defensoria Publica;

c) designar membro da Defensoria Publica para acompanhar a apuragéo, no
curso de investigagdo criminal, quando houver indicios de prética de infracdo penal por
membro da instituicao;
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d) aplicar as penas e sancOes previstas na Lei Complementar Estadual n°

111/2005 e suas alteracdes.

VII — quanto a atuacao institucional:

a) dirimir conflitos de atribui¢bes entre membros da Defensoria Publica do
Estado, com recurso para o Conselho Superior;

b) cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do Conselho Superior;

c) apresentar, no inicio de cada exercicio, o relatério das atividades da
Defensoria Publica durante o ano anterior, sugerindo medidas legislativas e providéncias
adequadas ao seu aperfeicoamento;

d) propor ao Conselho Superior a criacdo de Ndcleos de atuacdo das
Defensorias Publicas;

e) fazer publicar, anualmente, no Diério Oficial do Estado, até 31 de janeiro, a
lista de antiguidade dos membros da Defensoria Publica;

f) aprovar o plano de atuacdo da Escola Superior, dos Centros de Apoio
Operacional, da Ouvidoria-Geral, do Conselho Administrativo do Funadep e da Corregedoria-
Geral;

g) designar membros da Defensoria Publica para integrar conselhos estaduais e
municipais afetos a sua area de atuacao;

h) designar membros da Defensoria Publica a prestar servico em local distinto
de seu 6rgdo de atuacdo, para assegurar a continuidade dos servigos, em caso de vacancia,
afastamento temporario, auséncia, impedimento ou suspeicao do titular do cargo, respeitada
preferencialmente a ordem de substituigéo;

i) designar membros da Defensoria Publica, por ato excepcional e
fundamentado, para exercer atribuicdes cometidas a outro membro da Instituicdo, na forma do
paragrafo Unico do artigo 96 da Lei Complementar Estadual n°® 111/2005;

j) planejar e executar, em todo o Estado, a politica da Defensoria Publica;

I) encaminhar ao Poder Legislativo os projetos de lei de iniciativa da
Defensoria Publica;

m) requisitar, de qualquer autoridade publica e de seus agentes ou de entidade
particular, certiddes, exames, pericias, vistorias, diligéncias, processos, documentos,
informagdes, esclarecimentos e demais providencias necessarias a atuacdo da Defensoria
Publica;

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes - CEP 79031-310 — Campo Grande — MS 8
E-mail: gabinete-dpge@defensoria.ms.gov.br - Fone: 67 3318-2500 | Fax: 67 3318-2524



mailto:gabinete-dpge@defensoria.ms.gov.br

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO

n) convocar o Conselho Superior da Defensoria Publica e o Colégio de
Defensores Publicos, presidir-lhes as sessfes e dar execucdo as suas deliberagdes, quando for
0 caso;

0) avocar, fundamentadamente, atribuicdo especifica de qualquer membro da
Defensoria Publica, ad referendum do Conselho Superior da Defensoria Publica;

p) diligenciar visando a propositura de acdo de inconstitucionalidade de lei ou
ato normativo federal, estadual ou municipal;

q) impetrar, no interesse da Defensoria Publica, mandado de seguranca e
habeas data contra atos do Governador, dos Secretarios de Estado, da Mesa e da Presidéncia
da Assembleia Legislativa, da Presidéncia do Tribunal de Justica ou de seus membros, do
Procurador-Geral de Justica ou dos membros do Ministério Publico, do Presidente do
Tribunal de Contas do Estado, dos Prefeitos e dos presidentes das Camaras Municipais;

r) impetrar, no interesse da Defensoria Publica, mandado de injuncéo, quando a
inexisténcia de norma regulamentadora estadual ou municipal, de qualquer dos Poderes,
inclusive da administracdo indireta, tornar inviavel o exercicio de direitos assegurados em
normas constitucionais;

s) decidir, em grau de recurso final, sobre pedidos de assisténcia juridica

gratuita.

VIII - quanto as competéncias residuais:

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

b) editar resolucdes, instrucbes normativas e outros atos inerentes as suas
atribuicGes sobre competéncia, composicdo e funcionamento dos Orgdos, unidades e
atribuicfes dos membros da carreira e servidores da Instituicdo, ouvido o Conselho Superior;

c) decidir sobre as proposi¢des encaminhadas pelos dirigentes dos 0rgéos
subordinados;

d) designar os membros do seu gabinete e proceder a distribuicdo dos servicos
entre eles;

e) delegar competéncia a autoridade que Ihe seja subordinada, na forma da lei;

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

g) exercer outras competéncias necessarias ao desempenho de seu cargo.
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Subsecéo 1
Da Primeira Subdefensoria Publica-Geral
Art. 8° A Primeira Subdefensoria Publica-Geral, 6rgdo da administracdo
superior responsavel por auxiliar o Defensor Publico-Geral do Estado nos assuntos
institucionais, em especial, a coordenacdo e a orientacdo da atuagdo dos Orgaos regionais da
Defensoria Publica do Estado, sera exercida pelo Primeiro Subdefensor Publico-Geral,
nomeado pelo Defensor Publico-Geral do Estado dentre os integrantes estaveis da carreira em

efetivo exercicio, maiores de 35 (trinta e cinco) anos.

Art. 9° Compete ao Primeiro Subdefensor Publico-Geral:

| — integrar, como membro nato, o Conselho Superior da Defensoria Publica;

Il - substituir o Defensor Publico-Geral do Estado em suas faltas,
impedimentos, férias e demais afastamentos legais;

Il - coordenar e orientar a atuacdo das Defensorias situadas na Capital e no
interior do Estado, do Centro de Apoio Operacional e dos Nucleos Especializados;

IV - prestar auxilio ao Defensor Publico-Geral do Estado na solugdo de
questBes institucionais, assim como nos contatos com autoridades, 6rgdos publicos e
particulares e com o publico em geral;

V — exercer, concomitantemente ao Defensor Publico-Geral do Estado, as
atribuigdes elencadas nas alineas “g” e “1” do inciso III; nas alineas “¢” e “f” do inciso V e,
nas alineas “a”, “b”, “d”, “g”, “h” e “i” do inciso VII, todas do artigo 7° deste Regimento
Interno;

VI — propor ao Defensor Publico-Geral do Estado medidas visando a melhoria
dos servigos, & uniformizacdo de procedimentos e a cooperacao entre os diversos 6rgaos da
Defensoria Publica;

V - exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Defensor Publico-
Geral do Estado.

Art. 10. O Primeiro Subdefensor Publico-Geral sera substituido, em suas faltas,
licencas, ferias e impedimentos, pelo Segundo Subdefensor Publico-Geral.

Subsecao 11
Da Segunda Subdefensoria Publica-Geral
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Art. 11. A Segunda Subdefensoria Puablica-Geral, 6rgdo de administragdo
superior responsavel por auxiliar o Defensor Publico-Geral do Estado na promocdo, execucgédo
e controle das atividades de gestdo administrativa da Defensoria Publica do Estado, sera
exercida pelo Segundo Subdefensor Publico-Geral, nomeado pelo Defensor Publico-Geral do
Estado dentre os integrantes estaveis da carreira em efetivo exercicio, maiores de 35 (trinta e

cinco) anos.

Art. 12. Compete ao Segundo Subdefensor Publico-Geral:

| — integrar, como membro nato, o Conselho Superior da Defensoria Publica e
0 Conselho Administrativo do Fundo Especial para o Aperfeicoamento e o Desenvolvimento
das Atividades da Defensoria Publica;

Il — auxiliar o Defensor Publico-Geral do Estado na promocdo, execugdo e
controle das atividades de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial e de
pessoal da Defensoria Publica do Estado;

Il — coordenar e orientar as atividades de recursos humanos, contabilidade e
financas, servigcos auxiliares, materiais e patrimoniais, inclusive aquelas de documentagéo e
arquivo inerentes ao funcionamento da Instituicéo;

IV — conceder ajuda de custo e diérias e autorizar a requisicao de passagens ou
a utilizacdo de outros meios de transportes para membros e servidores da Defensoria Publica
no desempenho da suas funcoes;

V — elaborar o planejamento estratégico e o plano de atuacdo das Secretarias e
das Coordenadorias da Defensoria Publica;

VI — elaborar a proposta orcamentaria da Defensoria Publica, observados os
limites estabelecidos na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

VIl — exercer, concomitantemente ao Defensor Publico-Geral do Estado, as
atribuigdes elencadas nas alineas “a”, “e”, “f”, “g” do inciso IV e nas alineas “b”, “c”, “d”,
“e”, “f” e “g” do inciso V, todas do artigo 7° deste Regimento;

VIl - exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Defensor
Publico-Geral do Estado.

Art. 13. Para auxiliar o Defensor Publico-Geral do Estado nas questdes de
cunho administrativo, o Segundo Subdefensor Publico-Geral se valera do 6rgdo da
Controladoria Interna, que a ele ficara diretamente vinculado.
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Art. 14. O Segundo Subdefensor Pablico-Geral sera substituido, em suas faltas,

licencas, férias e impedimentos, pelo Corregedor-Geral.

Subsecéo IV
Do Conselho Superior da Defensoria Publica
Art. 15. Ao Conselho Superior da Defensoria Publica, 6rgdo colegiado,
compete exercer as atividades consultivas, normativas e decisorias da Instituicdo, bem como

velar pela observancia dos principios institucionais.
Art. 16. O Conselho Superior é regulamentado por regimento interno proprio.

Subsecéo V
Da Corregedoria-Geral da Defensoria Publica

Art. 17. Compete a Corregedoria-Geral da Defensoria Publica exercer o
controle, a fiscalizacdo, a inspecao e a orientacdo das atividades funcionais e condutas dos

membros e servidores da Instituicdo.

Art. 18. A Corregedoria-Geral é regulamentada por regimento interno proprio.

Subsecéo VI
Da Subcorregedoria-Geral da Defensoria Publica
Art. 19. O Subcorregedor-Geral da Defensoria Publica, indicado pelo
Corregedor-Geral dentre os Defensores Publicos da classe de Segunda Instancia, sera
nomeado em comissdo pelo Defensor Publico-Geral do Estado e atuara como auxiliar e

substituto eventual do Corregedor-Geral da Defensoria Publica.

Art. 20. A Subcorregedoria-Geral é regulamentada pelo regimento interno da

Corregedoria-Geral da Defensoria Publica.

Subsecéo VII
Do Colégio de Defensores Publicos
Art. 21. O Colégio de Defensores Publicos, 6rgdo colegiado de assessoramento

e consultivo da Administracdo Superior da Defensoria Publica do Estado, € presidido pelo
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Defensor Publico-Geral do Estado e integrado por todos os Defensores Publicos da classe de

Segunda Instancia em efetivo exercicio.

Art. 22. O Colégio de Defensores Publicos é regulamentado por regimento
interno praprio.
) Secéo Il
Dos Orgdos de Atuacdo da Defensoria Publica

Subsecéo |
Das Defensorias Publicas do Estado
Art. 23. As Defensorias Pablicas, 6rgdos de atuacdo da Defensoria Publica do
Estado, sdo criadas observando a divisdo Judiciaria do Estado de Mato Grosso do Sul, a

classificacdo por entrancia, as comarcas existentes e a atuacao territorial.

Subsecéo I1
Dos Nucleos da Defensoria Publica do Estado
Art. 24. Os Nucleos da Defensoria Publica sdo 6rgdos operacionais
responsaveis por uma determinada area geogréafica ou de atuacao especializada da Defensoria
Publica e serdo criados e extintos por ato do Defensor Publico-Geral do Estado, apos

aprovacao do Conselho Superior da Defensoria Publica.

Art. 25. Os Nucleos da Defensoria Publica e os seus respectivos Coordenadores
tém as suas atribuicGes definidas pela Lei Complementar Estadual n® 111/2005 e pelas

Resolugdes instituidoras dos Nucleos.

Secéo 111
Dos Orgéos de Execucao da Defensoria Publica
Art. 26. Os Defensores Publicos constituem orgaos de execucdo da Defensoria
Publica e, no desempenho das atribui¢des a eles inerentes, vinculam-se aos 6rgaos de atuacéo

da Instituicdo, na qualidade de titulares, quando neles regularmente lotados.

Art. 27. Os oOrgaos de execucdo da Defensoria Publica tém suas atribuicfes
definidas pela Lei Complementar Estadual n® 111/2005.
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) Secéo 1V
Dos Orgaos Auxiliares da Defensoria Publica

Subsecao |
Da Comisséo de Concurso
Art. 28. A Comissdo de Concurso, responsavel pela selecdo de candidatos ao
ingresso na carreira de Defensor Publico do Estado de Mato Grosso do Sul, serd constituida

de quatro membros, sob a presidéncia do Defensor Pablico-Geral do Estado.

Art. 29. O regimento interno do Conselho Superior da Defensoria Publica
dispde sobre a organizacdo e o funcionamento da Comissdo de Concurso, obedecendo aos

termos da Lei Complementar Estadual n°® 111/2005.

Subsecéo I1
Da Escola Superior da Defensoria Publica
Art. 30. A Escola Superior da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso do
Sul é 6rgdo auxiliar, ao qual compete promover o aperfeicoamento e 0 aprimoramento
profissional, intelectual e cultural dos membros da carreira, dos servidores e estagiarios da
Defensoria Publica, buscando a elevacdo dos padrbes técnicos e cientificos dos servicos

prestados pela Instituicdo e a difusdo do conhecimento.

Art. 31. A Escola Superior da Defensoria Publica é regulamentada por
regimento interno proprio.
Subsecéo 11
Do Centro de Apoio Operacional
Art. 32. O Centro de Apoio Operacional é 6rgdo auxiliar da atividade funcional
da Defensoria Publica e de cardter multidisciplinar e estd subordinado a Primeira

Subdefensoria Publica-Geral.

Art. 33. Compete ao Centro de Apoio Operacional:

| - estimular a integracdo e o intercdmbio entre 6rgdos de execu¢do que atuam
na mesma area de atividades e que tenham atribuigdes afins;

Il - remeter informagdes técnico-juridicas, sem carater vinculativo, aos 6rgaos

ligados a sua atividade;
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Il - estabelecer intercAmbio permanente com entidades ou 6rgéos publicos ou
privados que atuem em areas afins, para obtencdo de elementos técnicos especializados
necessarios ao desempenho de suas funcgoes;

IV - remeter, mensalmente, ao Defensor Publico-Geral do Estado e ao
Corregedor-Geral, relatorio das atividades da Instituicdo relativas as suas atribuicdes;

V - exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades, vedado o
exercicio de qualquer atividade de 6rgdo de execucdo, bem como a expedicdo de atos
normativos a estes dirigidos;

VI - exercer outras funcdes designadas pelo Defensor Publico-Geral do Estado.

Subsecéo IV
Da Ouvidoria-Geral da Defensoria Publica
Art. 34. A Ouvidoria-Geral é 6rgdo auxiliar responsavel pela promocao da

qualidade dos servicos prestados pela Defensoria Publica.

Art. 35. O Ouvidor-Geral, nomeado pelo Defensor Publico-Geral do Estado
para exercicio do cargo em regime de dedicacdo exclusiva, é escolhido pelo Conselho
Superior, dentre cidaddos de reputacao ilibada, ndo integrantes da carreira, indicados em lista

triplice formada pela sociedade civil, para mandato de dois anos, permitida uma reconducao.

§ 1° O Conselho Superior editard& normas regulamentando a forma de

elaboracdo da lista triplice.

8 2° O Ouvidor-Geral sera substituido, em suas auséncias, pelo Subcorregedor-

Geral da Defensoria Publica.

Art. 36. A Ouvidoria-Geral é regulamentada por regimento interno praéprio.

Subsecéo V
Do Conselho Administrativo do Fundo Especial para Desenvolvimento
das Atividades da Defensoria Publica — Conadep
Art. 37. O Fundo Especial para o Aperfeicoamento e o Desenvolvimento das
Atividades da Defensoria Publica — Funadep —, instituido pelo artigo 7° da Lei Complementar
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Estadual n® 111, de 17 de outubro de 2005, serd administrado por um Conselho
Administrativo — Conadep —, com a seguinte composicao:

| — Defensor Publico-Geral do Estado, na qualidade de Presidente;

Il — Segundo Subdefensor Publico-Geral;

Il — Dois membros escolhidos pelo Conselho Superior da Defensoria Publica,

dentre os integrantes da carreira em efetivo exercicio.

Art. 38. O Fundo Especial para o Aperfeicoamento e o Desenvolvimento das
Atividades da Defensoria Publica — Funadep — possui regulamentacgéo prépria.

Subsecéo VI
Dos Estagiarios
Art. 39. A Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso do Sul poderéa aceitar
como estagiario o aluno regularmente matriculado nos quatro ultimos semestres de curso de
graduacdo superior, devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacdo, observadas, além
das normas aqui previstas, as disposi¢Oes da Lei Federal n° 11.788, de 25 de setembro de

2008, das instituicBes de ensino e de regulamento especifico.

Art. 40. O corpo de estagiarios tem regulamentacdo propria, elaborada pela
Corregedoria-Geral.
Secédo V
Das Unidades Administrativas

Subsecéo |
Do Gabinete da Administracdo Superior
Art. 41. O Gabinete da Administragdo Superior € o 6rgdo incumbido do
assessoramento direto ao Defensor Publico-Geral do Estado, bem como do auxilio aos demais

membros da Administragcdo Superior.

Art. 42. Compdem o Gabinete da Administragdo Superior:
| — Chefia de Gabinete;
Il — Secretaria de Gabinete;

Il — Assessoria para Assuntos Institucionais.
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Art. 43. A Chefia de Gabinete, cargo de carater técnico-politico, serd ocupada

por membro estavel na carreira de Defensor Pablico.

Art. 44. Compete a Chefia de Gabinete:

| — prestar apoio técnico e politico ao Defensor Publico-Geral do Estado e
assisti-lo no exame, instrucdo e documentacdo dos assuntos submetidos a seu despacho ou
deciséo;

Il — exercer a organizacdo e a supervisdo das tarefas de todos os servidores
atuantes no Gabinete, primando pela eficiéncia dos trabalhos;

1l — representar o Gabinete na interlocucdo com as demais estruturas
administrativas da Instituicéo;

IV — proferir despachos de mero expediente, de ordem do Defensor Publico-
Geral do Estado;

V — zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para recebimento/remessa de
informac@es e documentos;

VI — acompanhar a publicacdo dos atos oficiais e documentos, tomando as
providéncias administrativas pertinentes;

VIl — exercer outras atribuicdes correlatas a sua funcgdo, por determinagdo do

Defensor Publico-Geral do Estado.

Paragrafo Unico. O Chefe de Gabinete, em seus afastamentos, serd substituido

pelo Assessor para Assuntos Institucionais.

Art. 45. A Secretaria do Gabinete compete:

| — organizar a agenda de despachos e compromissos do Defensor Publico-
Geral do Estado, do Primeiro Subdefensor Publico-Geral e do Segundo Subdefensor Publico-
Geral,

Il — preparar as correspondéncias, 0s atos, 0S avisos € outros expedientes
sujeitos a assinatura ou a aprovacao do Defensor Publico-Geral do Estado;

Il — preparar e organizar processos em tramite no Gabinete;

IV — receber correspondéncias dirigidas aos membros da Administracdo
Superior, abrindo os envelopes quando n&o houver a identificacdo de que seja a
correspondéncia confidencial, realizando, apds, a triagem preliminar e o registro pertinente;
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V — atender e realizar telefonemas, receber e originar comunica¢es em geral,
quando dirigidas ou originadas do Defensor Publico-Geral do Estado e do Gabinete;

VI — viabilizar o fornecimento de material de expediente e de consumo
suficientes para o regular desenvolvimento dos trabalhos do Gabinete;

VII —realizar o controle arquivistico dos expedientes do Gabinete;

VIII — realizar os servicos de digitacdo e de digitalizacdo de documentos do
Gabinete;

IX — exercer outras atribuicbes correlatas a sua funcdo, por determinacéo do
Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 46. A Assessoria para Assuntos Institucionais serd exercida pelo Assessor
para Assuntos Institucionais, cargo que devera ser ocupado por membro estavel na carreira de
Defensor Publico.

Art. 47. Na auséncia do Assessor para Assuntos Institucionais, respondera
pelas suas atribuicbes o Chefe de Gabinete.

Art. 48. Integram a Assessoria para Assuntos Institucionais:
| — Divisdo de Comunicacéo;
Il — Divisdo de Imprensa;

1l — Divisdo de Cerimonial.

Art. 49. Compete a Assessoria para Assuntos Institucionais:

| — promover e articular os contatos sociais e politicos do Defensor Publico-
Geral do Estado;

Il — representar o Defensor Publico-Geral do Estado, quando solicitado, na
interlocugdo com os demais 6rgaos e Poderes do Estado;

Il — autorizar a publicacdo de matérias de interesse institucional no sitio da
Defensoria Publica, bem como em outras formas e mecanismos de comunicagéo institucional;

IV — articular acOes de interesse da Instituicdo, determinadas pelo Defensor
Publico-Geral do Estado;

V — coordenar as Divisdes de Comunicacdo, Imprensa e Cerimonial da
Defensoria Publica;
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VI — exercer outras atribuicbes correlatas a sua funcdo, por determinacéo do

Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 50. Compete a Divisdo de Comunicagao:

| — corrigir e redigir, quando solicitado, expedientes oficiais dos 6rgdos da
Administracdo Superior;

Il — criar, desenvolver e editorar a arte dos impressos e pecas publicitarias da
Defensoria Publica;

I11 — coordenar o Plano Institucional de Comunicagéo;

IV — colaborar para a compreensao do papel do Defensor Publico na sociedade;

V — exercer outras atribuicdes correlatas a Divisdo de Comunicacdo, por

determinacdo do Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 51. Compete a Divisdo de Imprensa:

| — divulgar acBes e matérias institucionais desenvolvidas pela Defensoria
Publica do Estado, inclusive por meio da internet;

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

1l — convocar a imprensa para esclarecer informacdes sobre a Defensoria
Publica, quando solicitado pela Administracdo Superior;

IV — monitorar as matérias jornalisticas e as informacdes de interesse da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, publicadas nos principais 6rgaos de
imprensa local e nacional;

V — elaborar e enviar notas ou matérias de retificagdo para os veiculos de
comunicagéo locais, regionais ou nacionais;

VI — executar o registro fotografico dos eventos e das atividades da Defensoria
Publica, arquivando o material em meio digital;

VIl — manter atualizadas as informac@es jornalisticas relativas & Defensoria
Publica no sitio institucional,

VIIlI — exercer outras atribuicbes correlatas a Divisdo de Imprensa, por

determinacéo do Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 52. Compete a Divisao de Cerimonial:
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| — organizar o cerimonial dos eventos da Defensoria Publica, zelando pela
obediéncia as normas protocolares da Instituicdo e demais legislacoes;

Il — coordenar a lista de convidados dos eventos da Instituicdo, enviando 0s
respectivos convites, seja por meio impresso ou eletronico;

1l — recepcionar as autoridades em visita ao Gabinete da Administracéo
Superior;

V — atuar na orientacdo das pessoas em visita a Instituicdo, coordenando 0s
servigos de recepcao de um modo geral,

VI — orientar e treinar a equipe de atendimento ao publico da Defensoria
Publica;

VIl — organizar a comemoracao das datas de interesse da Instituicao;

VIII — zelar pela execugdo do Hino Nacional Brasileiro e do Hino de Mato
Grosso do Sul na abertura dos eventos oficiais da Defensoria Publica do Estado;

IX — zelar pela obediéncia as normas protocolares relativas as bandeiras;

X — agradecer formalmente os convites recebidos pelos membros da
Administracdo Superior, confirmando a presenca dos mesmos ou dos que forem delegados
para representa-los, ou justificando as auséncias;

X1 — exercer outras atribuicdes correlatas a Divisdo de Cerimonial, por

determinacédo do Defensor Publico-Geral do Estado.

Subsecéo Il
Da Assessoria Juridica
Art. 53. A Assessoria Juridica compete prestar consultoria juridica ao Defensor
Publico-Geral do Estado, bem como aos demais membros da Administragdo Superior,

visando consolidar a legalidade e a eficacia dos seus atos.

Art. 54. Integram a Assessoria Juridica:

| — Divisdo de Licitagbes, Contratos e Convénios, a qual compete:

a) analisar e emitir pareceres nos processos licitatorios, assim como nas
impugnac0es e recursos correlatos;

b) emitir pareceres nos casos de inexigibilidade ou dispensa de licitagéo

indicados pela Coordenadoria de Licitacao;
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c) formular e/ou analisar os contratos a serem publicados e celebrados;
d) redigir os acordos, 0s convénios e 0s termos de cooperacdo firmados;
e) prestar, de forma geral, assisténcia juridica a Coordenadoria de Licitacdo e a

Coordenadoria de Projetos e Convénios.

I1—- Divisdo de Apoio Administrativo Geral, a qual compete:

a) emitir pareceres em processos ou sobre temas de interesse institucional,
exceto naqueles de competéncia da Divisao de Licitagdes, Contratos e Convénios;

b) analisar processos relativos a direitos, deveres e vantagens de servidores,
emitindo parecer;

c) elaborar estudos e preparar informacdes juridicas diversas, por solicitacdo do

Defensor Publico-Geral do Estado.

I11 — Diviséo de Legislacéo, a qual compete:

a) elaborar e revisar projetos de lei, minutas de portarias, resolucoes,
deliberacdes, instrugbes normativas e documentos congéneres, excetuados os atos de
competéncia da Corregedoria-Geral e do Conselho Superior da Defensoria Publica;

b) manter atualizada e organizada em arquivo digital toda a legislacdo de
interesse da Instituicdo;

c) conservar arquivados, preferencialmente no formato digital, os pareceres e
demais trabalhos desenvolvidos pela Assessoria Juridica;

d) acompanhar diariamente as publicacdes dos érgdos de imprensa oficial,

arquivando os atos que também forem de interesse da Defensoria Publica.

Subsecéo 111
Da Controladoria Interna
Art. 55. A Controladoria Interna, 6rgdo diretamente ligado a Segunda
Subdefensoria Publica-Geral, € responsavel pelo monitoramento e integracdo do processo de

gestdo da organizacao.

Art. 56. Compete a Controladoria Interna:
| — orientar, fiscalizar e racionalizar a execucdo das acfes integrantes dos
programas geridos pela propria Instituicdo ou por outros 6rgéos;
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Il — dirimir as duvidas dos demais 6rgdos da Defensoria Publica-Geral do
Estado sobre a adocdo e aplicacdo de procedimentos, sempre observando os principios da
legalidade, economicidade e publicidade;

Il — orientar os integrantes da Administracdo Superior na pratica de todos o0s
atos de gestdo;

IV — examinar os processos de despesas ap0s 0 pagamento, verificando o
cumprimento das formalidades legais e regulamentares;

V — analisar a prestacdo de contas dos suprimentos de fundos e repasses
financeiros;

VI — analisar os relatorios de viagens e verificar se estdo em conformidade com
a concessao de diarias;

VIl — adotar as providéncias cabiveis quanto aos eventuais problemas
detectados pelo Fiscal de Contrato;

VIII — representar ao Segundo Subdefensor Publico-Geral quando verificar a
existéncia de irregularidades na execucao orcamentaria, financeira e patrimonial;

IX - apoiar o controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado no

exercicio de sua missao institucional.

Subsubsecéo |
Da Fiscalizacdo dos Contratos
Art. 57. A fiscalizacdo dos contratos sera realizada por Fiscal de Contrato,

designado pelo Defensor Publico-Geral do Estado.

Art. 58. Compete ao Fiscal de Contrato:

| — auxiliar a Controladoria Interna;

Il — acompanhar, fiscalizar e analisar a execugao contratual, responsabilizando-
se pela verificacdo do efetivo cumprimento das obrigacOes pactuadas e pela imediata
comunicacéo a Controladoria, por escrito, sobre eventuais problemas detectados;

1l - manter cOpia da documentacdo contratual, juntamente com outros
documentos que possam dirimir ddvidas origindrias do cumprimento das obrigacGes
assumidas pela contratada;

IV — anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a

execucdo do contrato;
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V — verificar os prazos de execucdo, a qualidade e os resultados alcancados no
curso do contrato;

VI — analisar a adequagdo dos servicos prestados a rotina de execucgdo
estabelecida no contrato.

Art. 59. O Fiscal de Contrato podera solicitar informacdes, bem como
documentos e suas eventuais corre¢des a contratada, preferencialmente, na forma escrita,

sempre que necessario para o desempenho de suas atividades.

Subsecéo IV
Da Coordenadoria de Planejamento e Gestao Estratégica

Art. 60. A Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica € responsavel
por elaborar o planejamento das atividades da Defensoria Publica e sua gestdo estratégica e
atuard em parceria com a Coordenadoria de Projetos e Convénios e com a Secretaria de
Financas.

Art. 61. Compete a Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica:

| - analisar, planejar e controlar as despesas, visando manter o equilibrio entre
receita e despesa;

Il — elaborar o planejamento orcamentario e a respectiva proposta
orcamentaria;

Il — acompanhar a elaboracdo das metas para o Programa de Ajuste Fiscal e
para a Lei de Diretrizes Orcamentarias, bem como dos anexos previstos na Lei de
Responsabilidade Fiscal (RREO — Relatorio Resumo de Execucdo Orgamentaria e RGF —
Relatdrio de Gestao Fiscal) junto ao Poder Executivo;

IV - acompanhar a elaboragdo do projeto de Lei de Diretrizes Orgcamentérias e
da Lei de Orcamento Anual junto a Secretaria de Estado de Meio Ambiente, do Planejamento,
da Ciéncia e da Tecnologia - SEMAC;

V — elaborar demonstrativo da capacidade de endividamento da Instituicéo;

VI — elaborar o Planejamento Estratégico, o Plano de Atuacdo e o Plano
Plurianual da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso do Sul;

VIl - apresentar ao Defensor Publico-Geral do Estado proposta de

planejamento das atividades da Defensoria Publica para o exercicio seguinte;
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VIII — subsidiar a Administragdo Superior e a Dire¢do-Geral com informagdes
necessarias a tomada de decisdes relativas a consolidacdo dos programas e acgdes da
Defensoria Publica;

IX — coordenar o processo de modernizagdo institucional e de melhoria
continua das atividades da Instituicéo;

X — elaborar a agenda estratégica e as metas da Defensoria Publica do Estado
de Mato Grosso do Sul.

Subsecéo V
Da Coordenadoria de Projetos e Convénios

Art. 62. A Coordenadoria de Projetos e Convénios é responsavel pelo

gerenciamento e execucdo dos projetos e atuard em parceria com a Coordenadoria de

Planejamento e Gestdo Estratégica.

Art. 63. Compete a Coordenadoria de Projetos e Conveénios:

| — empreender acbes de captacdo de recursos junto as unidades concedentes
governamentais e ndo governamentais;

Il — elaborar, coordenar, acompanhar e controlar o processo de execucdo de
convénios e parcerias diversas, observando as diretrizes e metas tracadas para o0
desenvolvimento da Defensoria Publica;

I11- participar do desenvolvimento das a¢6es do projeto;

IV — apresentar relatdrios e prestacfes de contas;

V — acompanhar e controlar os acordos e convénios de disponibilidade de
pessoal;

VI — fornecer a Assessoria Juridica as informagGes necessarias para a
elaboracdo dos acordos, convénios e termos de cooperacao a serem firmados;

VII — apresentar, anualmente, o relatorio das atividades desenvolvidas.

Art. 64. A Coordenadoria de Projetos e Convénios é composta dos seguintes
setores:

| — Setor Operacional, responsavel por fornecer o suporte necessario e
acompanhar a execucao dos projetos desenvolvidos na Capital e no interior do Estado;

Il — Setor Administrativo, responsavel por:

Av. Desembargador José Nunes da Cunha, s/n° - Bloco IV — 1° Andar — Parque dos Poderes - CEP 79031-310 — Campo Grande — MS 24
E-mail: gabinete-dpge@defensoria.ms.gov.br - Fone: 67 3318-2500 | Fax: 67 3318-2524



mailto:gabinete-dpge@defensoria.ms.gov.br

DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO

a) acompanhar e controlar as verbas arrecadadas e demais atos relacionados a
esfera financeira, elaborando as pertinentes prestacoes de contas;

b) operar os sistemas de informatica relativos a projetos e convénios;

c) realizar a intermediacdo entre a Defensoria Publica, o concedente, 0s
executores do projeto e o publico participante.

Subsecéo VI
Dos Cartorios de Apoio

Art. 65. Os Cartorios de Apoio, chefiados preferencialmente por profissionais
com formacéo na area juridica, dividem-se em:

| — Cartdrio de Apoio de Primeira Instancia, ao qual compete:

a) receber, distribuir e cadastrar processos fisicos, judiciais ou administrativos,
de competéncia da Defensoria Publica de Primeira Instancia;

b) elaborar a relacdo dos processos entregues pelos Defensores Publicos de
Primeira Instancia para serem devolvidos aos respectivos cartorios do Férum;

c) protocolizar pecas recursais e peticOes diversas referentes a processos
fisicos, bem como distribuir peti¢Ges iniciais;

d) solicitar o desarquivamento dos processos que se encontrem no arquivo
geral e realizar sua posterior devolucdo;

e) receber e distribuir os autos de prisdo em flagrante;

f) remeter ao protocolo da Defensoria Publica-Geral do Estado as
correspondéncias e oficios oriundos dos Defensores Publicos de Primeira Instancia;

g) receber, separar e distribuir as correspondéncias destinadas aos Defensores
Publicos de Primeira Instancia;

h) solicitar certiddes ao cartorio distribuidor do Forum;

1) executar outras atribuicdes que Ihe forem conferidas pelos Coordenadores de

Primeira Instancia.

Il — Cartorio de Apoio de Segunda Instancia, ao qual compete:

a) receber, distribuir e cadastrar processos fisicos ou digitais, judiciais ou
administrativos, de competéncia da Defensoria Publica de Segunda Instancia;

b) zelar pelo recebimento e devolucéo da carga processual de competéncia dos

Defensores Publicos de Segunda Instancia;
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c) protocolizar pecas recursais e peticdes diversas pertinentes a processos
fisicos;

d) cientificar os Defensores Publicos de Segunda Instancia das decisdes
proferidas nos processos de sua competéncia, das pautas de julgamentos, bem como das
intimagGes provenientes do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso do Sul, das Turmas
Recursais e dos Tribunais Superiores;

e) receber os encaminhamentos remetidos pela Defensoria Publica da Unido e
repassa-los ao Defensor Publico de Segunda Instancia competente;

f) realizar as digitalizacbes e extracdo de fotocdpias requisitadas pelos
Defensores Publicos de Segunda Instancia;

g) realizar a triagem das cartas enviadas pelos assistidos, encaminhando-as aos
Defensores Publicos de Segunda Instancia para analise;

h) receber, separar e distribuir as correspondéncias destinadas aos Defensores
Publicos de Segunda Instancia;

i) desempenhar o servigo de autenticacao;

J) realizar outras atribui¢des determinadas pelo Coordenador dos Defensores
Publicos de Segunda Instancia.

Subsecéo VII
Da Direcdo-Geral

Art. 66. A Direcdo-Geral é responsavel pela coordenacdo e supervisdo das

atividades dos 6rgdos da estrutura administrativa da Instituicdo, enumerados nas alineas “h”,

“I”, 497, “k” e “I” do artigo 5° deste Regimento Interno.

8§ 1° O cargo de Diretor-Geral, de livre nomeacdo pelo Defensor Publico-Geral
do Estado, sera provido por profissional com graduacéo superior, dentre pessoas de notdrio

conhecimento na area de Administracao.

8 2° O cargo de Diretor-Geral podera ser exercido por membro estavel da

carreira de Defensor Publico.

8§ 3° O Diretor-Geral sera substituido, em suas auséncias legais e eventuais, por
servidor ou Defensor Publico designado pelo Defensor Publico-Geral do Estado.
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Subsecéo VIII
Da Coordenadoria de Licitacdes
Art. 67. A Coordenadoria de Licitacdo esta diretamente subordinada a Diregéo-

Geral.

Art. 68. Compete a Coordenadoria de Licitagdes:

| - proceder as licitacbes para aquisi¢do e alienacdo de material, prestacdo de
servicos, locagdes e obras, atendendo as requisi¢cGes da Secretaria de Gestdo Administrativa
ou do Defensor Publico-Geral do Estado;

Il — operar 0s processos de compras diretas;

Il — efetuar compras cuja licitacdo seja dispensavel ou inexigivel, com a
devida prestacdo de contas & Secretaria de Gestdo Administrativa;

IV — conduzir os procedimentos de concessdes e permissdes, nos termos da
legislacdo aplicavel,

V — elaborar, divulgar e disponibilizar os editais de licitacdo e seus anexos;

VI — coordenar e controlar os calendarios de licitagdo;

VIl — implementar a padronizacao das especificacbes de materiais, bem como a
sua catalogacéo e classificacéo;

VI — manter atualizado o arquivo de cadastro das empresas;

IX - elaborar os mapas comparativos dos precos oferecidos pelos licitantes,
zelando pelo cumprimento de todas as disposicdes legais que regulam a matéria;

X — participar, em conjunto com a Assessoria Juridica do Gabinete da
Administracdo Superior, da elaboracdo dos contratos originarios dos processos licitatorios,
bem como os termos aditivos necessarios;

X1 — pesquisar e aferir o devido indice de correcéo;

XI1 — manter atualizadas planilhas de acompanhamento dos contratos firmados;

X1l —acompanhar as publicagdes inerentes aos contratos na imprensa oficial;

XIV — organizar o funcionamento e a manutencao do cadastro de fornecedores;

XV — abrir processos para registro de pregos;

XV — autorizar os realinhamentos de precos, trocas de marcas e cancelamento
de itens da ata de registro de precos;

XVII — elaborar os demonstrativos consolidados de compras;

XVIII — estabelecer prioridades de aquisi¢oes;
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XIX — verificar, junto & unidade competente, a disponibilidade orcamentaria;
XX — realizar leildes dos bens inserviveis;

XXI — analisar e adequar o processo licitatério.

Art. 69. Em qualquer fase do procedimento licitatorio, a Comisséo de Licitagao
ou o Pregoeiro, conforme o caso, podera suspendé-lo para promover diligéncia destinada a
esclarecer ou a complementar a instrucdo do processo, vedada a inclusdo posterior de

documentos ou informag&o que deveria constar originalmente da habilitagdo ou da proposta.

Art. 70. Compete ao Defensor Publico-Geral do Estado homologar o
procedimento licitatério e adjudicar seu objeto nos procedimentos licitatérios referentes as
modalidades Convite, Tomada de Precos e Concorréncia, remanescendo a competéncia do
Pregoeiro para adjudicar o objeto nos procedimentos instaurados na modalidade Pregao.

Paragrafo Unico. A autoridade responsavel pela homologacao do procedimento
licitatério somente podera revogar ou anular a licitacdo em estrito cumprimento ao disposto
no artigo 49 da Lei n° 8.666/93.

Art. 71. No caso de empate entre duas ou mais propostas, e apds obedecido ao
disposto no artigo 3°, § 2°, da Lei n° 8.666/93, a classificacdo se fara, obrigatoriamente, por
sorteio, em ato publico, para o qual todos os licitantes serdo convocados, vedado qualquer

outro processo.

Art. 72. Em havendo impetracdo de recurso durante qualquer Procedimento
Licitatorio, independentemente da modalidade de licitagdo utilizada, sera o recurso dirigido a
autoridade superior, por intermedio da que praticou o ato recorrido, a qual podera reconsiderar

sua decisdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Paragrafo Unico. Ndo havendo a reconsideracdo da decisdo, a autoridade que
praticou 0 ato impugnado fara o recurso subir, devidamente fundamentado, sendo este

analisado dentro dos 5 (cinco) dias Uteis seguintes.
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Subsubsecéo |
Da Comissdo Permanente de Licitacdo
Art. 73. A Comissdo Permanente de Licitacdo da Defensoria Publica é 6rgéao
técnico colegiado de assessoramento e assisténcia direta da Coordenadoria de Licitagdes,
composta por no minimo 6 (seis) membros designados pelo Defensor Publico-Geral do
Estado.

Art. 74. Compete ao Presidente da Comissédo Permanente de Licitagao:

| — convocar as reunides da Comisséo, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas, indicando a matéria a ser apreciada;

Il — abrir, presidir e encerrar as sessdes da Comissdo, tendo direito ao voto de
qualidade;

I11- anunciar as deliberagdes da Comisséo;

IV — exercer o poder de policia nos locais de reunido da Comissao,
requisitando, por meio do Defensor Publico-Geral do Estado, a necessaria forca policial, para
manutencdo ou restabelecimento da ordem e garantia do cumprimento dos atos legitimamente
praticados;

V — rubricar os documentos de habilitacéo e os relativos as propostas;

VI — resolver prontamente, quando forem de sua competéncia, os pedidos
verbais ou escritos, apresentados nas sessfes publicas;

VIl — zelar pela instrugdo dos processos a cargo da Comissdo Permanente de
Licitacdo, determinando a juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes;

VIII — solicitar informagdes necessarias a tramitacdo dos processos a cargo da
Comissdo Permanente de Licitagéo e prestar informac6es, sempre que solicitadas;

IX — encaminhar o resultado final do julgamento para homologacdo e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, apds o decurso de todos 0s prazos recursais.

Paragrafo unico. A antecedéncia prevista no inciso | deste artigo podera ser
abreviada, ou até mesmo inexistir, quando ocorrerem motivos excepcionais que possam

causar prejuizos ou danos ao erario publico ou as pessoas.

Art. 75. Compete ao Secretario da Comissdo Permanente de Licitacao:

| —auxiliar o Presidente na direcao das sessdes publicas ou reservadas;
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Il — elaborar atas das reuniGes realizadas para a abertura de envelopes contendo

documentacao e proposta dos licitantes, assim como das reunides relativas ao julgamento das

licitagdes;

Il — rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;

IV — preparar, conforme orientacdo do Presidente, a correspondéncia a ser
expedida;

V — controlar os prazos e certificar o seu transcurso.

Art. 76. S@o atribui¢cbes dos demais membros da Comissédo Permanente de
Licitacdo:

| — participar das sessdes publicas ou reservadas da Comissao;
Il — rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;
Il —auxiliar o Presidente e 0 Secretério em suas tarefas;

IV — realizar outras atividades designadas pelo Presidente da Comisséo.

Art. 77. A auséncia a 3 (trés) reunides consecutivas ou a 5 (cinco) alternadas,
sem justificativa aceita pelo Presidente, importara a perda do mandato de membro da
Comissdo Permanente de Licitacéo.

Art. 78. A Comissdo de Licitacdo ndo considerara qualquer oferta de vantagem
ndo prevista no ato convocatoério, inclusive financiamentos subsidiados ou a fundo perdido,

nem prego de vantagem baseado nas ofertas dos demais licitantes.

Art. 79. A Comissdo de Licitacdo ndo admitird proposta que apresente precos
globais ou unitarios simbolicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os precos dos
insumos e salarios de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato
convocatdrio da licitagdo ndo tenha estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem
a materiais e instalacdes de propriedade do proprio licitante, para os quais ele renuncie a

parcela ou a totalidade da remuneragéo.

Art. 80. O Pregoeiro ou a Comissdo julgard as propostas objetivamente,
segundo os tipos de licitagdo, os fatores e critérios previamente estabelecidos no ato
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convocatdrio, de modo a possibilitar a sua afericdo pelos licitantes e 6rgdos de controle

interno e externo.

Paragrafo Unico. As decisBes de responsabilidade da Comissdo Permanente de
Licitacdo serdo tomadas por maioria simples de votos, estando presente a maioria absoluta de
seus membros.
Subsecdo IX
Da Secretaria de Gestdo Administrativa
Art. 81. A Secretaria de Gestdo Administrativa € responsavel por dirigir a
execucdo das atividades administrativas gerais da Defensoria Publica, estabelecer diretrizes e

padronizar procedimentos de rotina, gerindo materiais, servigos e transportes.

Art. 82. Integram a Secretaria de Gestdo Administrativa 0s seguintes
Departamentos:

| — Departamento de Monitoramento de Gastos;

Il — Departamento de Assisténcia Administrativa;

I11 — Departamento de Almoxarifado e Patrimonio;

IV — Departamento de Transportes e Logistica;

V — Departamento de Arquitetura e Engenharia.

Art. 83. Compete ao Departamento de Monitoramento de Gastos:

| — elaborar relatérios, indices de consumo, mapas e graficos relativos aos
gastos e investimentos da Instituicao;

Il — acompanhar e controlar a evolucdo das despesas de custeio basico,
compatibilizando-as com os contratos e orcamentos vigentes;

Il — controlar e aferir, por meio de célculos e projecdes, a necessidade de bens
e servicos, objetivando a reposicao dos estoques disponiveis na Instituicdo dentro de um prazo
seguro & continuidade dos servigos correlatos, encaminhando os pertinentes relatorios e
solicitacOes ao Secretario de Gestdo Administrativa;

IV — acompanhar e manter arquivados copias de contratos administrativos
referentes a fornecimentos de materiais, equipamentos e servicos, providenciando
tempestivamente os respectivos aditivos ou solicitando procedimentos licitatorios;

V — langar e acompanhar os pedidos de diarias e as compras de passagens.
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Art. 84. Integram o Departamento de Assisténcia Administrativa:

| — Divisdo de Protocolo, a quem compete:

a) gerir a entrada e a saida de documentos na Defensoria Publica, efetuando o
registro de protocolo;

b) cuidar da distribuicdo de expedientes e processos, no prazo maximo de 24
(vinte e quatro) horas, a contar do recebimento;

C) exercer o rastreamento dos documentos em tramite na Instituicao;

d) receber, distribuir e expedir correspondéncias.

Il — Divisdo de Servicos Gerais, a quem compete:

a) zelar pela conservagdo e vigilancia das dependéncias fisicas da Defensoria
Publica;

b) monitorar os servicos de limpeza e copeiragem operantes na Instituicao;

c) responsabilizar-se pela abertura e fechamento dos prédios da Defensoria
Publica, no inicio e término do expediente;

d) realizar servigos de reprografia e digitalizag&o.

Art. 85. Integram o Departamento de Almoxarifado e Patrimonio:

| — Divisdo de Patrimbnio, a quem compete:

a) exercer o controle geral dos bens integrantes do patrimonio da Defensoria
Publica, conservando atualizado o inventério da Instituicdo;

b) manter o registro individual dos bens da Instituicdo, contendo as seguintes
informagdes: descricdo, valor, localizacdo, estado de conservacdo e funcionario responsavel
pela guarda;

c) realizar os procedimentos inerentes a incorporagédo e baixa no patriménio da
Instituicdo;

d) controlar o transito interno de bens moveis;

e) promover a redistribui¢do de bens e materiais 0ciosos;

f) formular anualmente o relatorio total de bens da Defensoria Publica;

g) zelar pelo tramite da doagdo de bens a Instituicéo;

h) coordenar o0 acesso de pessoas as dependéncias da Defensoria Publica;
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1) operar as cameras de vigilancia e os detectores de metal instalados nos

imoveis administrados pela Defensoria Publica;

Il — Divisdo de Almoxarifado, a quem compete:

a) realizar a recepgdo e conferéncia qualitativa e quantitativa dos materiais
adquiridos pela Defensoria Publica;

b) controlar a entrada e saida dos materiais armazenados no estoque;

c) promover testes de adequacdo dos bens, a fim de verificar se 0s mesmos
atendem as especificacbes contratadas, podendo solicitar ao Chefe do Departamento,
inclusive, a realizacdo de pericias;

d) zelar pelo armazenamento correto e distribuicdo segura dos materiais;

e) informar ao Chefe do Departamento os niveis de estoques disponiveis;

f) organizar o abastecimento e envio de materiais para todos os d6rgdos da

Instituicdo, tanto da Capital quanto do interior do Estado.

Art. 86. Compete ao Departamento de Transportes e Logistica:

| — executar tarefas relacionadas a conducdo adequada de veiculos oficiais;

Il — realizar o transporte de documentos e processos a outros 6rgdos publicos
ou privados, ou a outros 6rgaos da prépria Defensoria Publica, mediante registro de protocolo;

Il — realizar o transporte de bens mdveis diversos, equipamentos e materiais,
assim como o deslocamento de servidores e Defensores Publicos;

IV — zelar pela conservacdo e manuten¢do dos veiculos oficiais, comunicando
ao Secretario de Gestdo Administrativa as falhas verificadas, bem como solicitando o0s
pertinentes reparos;

V — informar ao Secretario de Gestdo Administrativa a necessidade de
aquisicdo de novos veiculos para a frota da Defensoria Publica;

VI — promover e fiscalizar o recolhimento diario dos veiculos em local

apropriado;

VII — realizar controles de abastecimento dos veiculos e escalas de servicos;

VIIl — fiscalizar e providenciar a regular documentacdo dos veiculos e
motoristas;

IX — verificar in loco os servicos de manutencdo, nos casos de duvidas
suscitadas.
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Art. 87. Compete ao Departamento de Arquitetura e Engenharia:

| — projetar e fiscalizar as reformas, ampliacGes e construces de prédios da
Defensoria Publica Estadual, no que se relaciona com a Engenharia e a Arquitetura;

Il — proceder & analise dos Projetos de Arquitetura, Fundacdo e Estrutura,
Elétrico e Hidraulico, quando oriundos de empresas terceirizadas contratadas pela Defensoria
Publica Estadual;

1l — tracar planos de manutencdo preventiva e corretiva dos prédios da
Defensoria Publica Estadual, sejam eles proprios ou néo;

IV — auxiliar a Secretaria de Tecnologia da Informacdo nos servicos de
infraestrutura, prestando informacGes técnicas e ajudando na instalacdo de equipamentos
eletrbnicos e elétricos;

V — elaborar projeto para readequacdo dos espacos fisicos existentes nas
dependéncias da Defensoria Publica Estadual, inclusive no tocante as instalagdes elétricas, de
I6gica e de climatizacdo do ambiente;

VI — manter o cadastro atualizado de todos os prédios utilizados pela
Defensoria Publica, inclusive aqueles alugados ou cedidos, com relatorio descritivo das
instalacOes elétricas e hidraulicas, da estrutura e fundacéo;

VIl — proceder a vistoria prévia a locacdo, aquisi¢do, permuta, cessdo ou
alienacdo de imoveis, mantendo, inclusive, registro fotografico do local;

VIl — providenciar as adaptacfes necessarias nos prédios da Defensoria
Publica Estadual;

IX — realizar a manutencdo da rede elétrica de baixa e de alta tensdo e dos
equipamentos de geragdo de energia elétrica;

X — empreender a manutencdo da rede hidraulica existente nos prédios da
Defensoria Publica Estadual, bem como dos equipamentos de fornecimento de agua e
extracao de esgoto;

Xl — supervisionar os servigos de manutencdo realizados por empresas
terceirizadas;

XIl — coordenar a conservacdo das areas verdes presentes nos imoveis de
propriedade ou uso da Defensoria Publica Estadual;

X111 — orientar e analisar os Projetos de Paisagismo de interesse da Instituicao;
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X1V — desenvolver os desenhos técnicos referentes aos projetos executivos de
Arquitetura e Engenharia;

XV — zelar pela guarda, em meio impresso ou digital, de todos os Projetos de
Arquitetura, Engenharia, Paisagismo ou afins, de interesse da Defensoria Publica Estadual;

XVI — fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutencdo adequada de

elevadores e motores de uso da Instituicéo.

Art. 88. Cabe, ainda, a Secretaria de Gestdo Administrativa, quanto aos
documentos produzidos e recebidos pela Defensoria Publica Estadual:

| — estabelecer mecanismos de conservacdo dos documentos de interesse da
Instituicao;

Il — coordenar o desenvolvimento de programas de gestdo de documentos,
visando a racionalizacdo, a tramitacdo, a classificacdo e a avaliagdo dos documentos
produzidos e recebidos, definindo, inclusive, os prazos de guarda;

1l — orientar a atualizacdo e aplicacdo da Tabela de Temporalidade dos

documentos produzidos e recebidos pela Defensoria Publica Estadual.

Subsecdo X
Da Secretaria de Gestéo de Pessoal
Art. 89. A Secretaria de Gestdo de Pessoal € responsavel por promover a gestao
de pessoas na Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, aplicando politicas e
solucdes inovadoras de selecdo, desenvolvimento e manutencdo de pessoal, com a finalidade
de potencializar o comprometimento dos Defensores Publicos, servidores e estagiarios,

propiciar o desempenho diferencial e alcancar a missao institucional.

Art. 90. Integram a Secretaria de Gestdo de Pessoal:

| — Departamento de Administragdo de Pessoal;

Il — Departamento de Direitos e Deveres Funcionais;

I11 — Departamento de Pagamento de Pessoal;

IV — Departamento de Atendimento Psicossocial e de Promogéo e Vigilancia a
Saude.

Art. 91. Compete ao Departamento de Administracdo de Pessoal:
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| — manter em ordem o acervo funcional de todos os membros e demais
servidores da Defensoria Publica Estadual, ativos e inativos;

Il — controlar a frequéncia dos servidores;

Il - adotar providéncias necessarias a posse dos Defensores Publicos e
servidores, efetivos ou néo;

IV - exercer as atividades relativas a expedicdo de documentos declaratérios da
vinculacgdo funcional do servidor;

V — exercer controle da lotagdo numérica e nominal de todos os cargos
existentes na estrutura funcional da Defensoria Publica Estadual;

VI — acompanhar e supervisionar a implantacdo do Plano de Cargos e Carreira
da Defensoria Publica;

VI — propor diretrizes relativas a identificacdo das necessidades de formag&o e
capacitacdo, bem como ao desenvolvimento e a avaliacdo dos servidores da Instituicéo;

VIII - planejar e acompanhar atividades de treinamento;

IX — viabilizar o processo de reconhecimento de potencialidades e talentos
dentre os servidores da Defensoria Publica Estadual;

X — gerir o corpo de servidores cedidos por outros 6rgaos;

X1 — participar dos concursos publicos, na qualidade de auxiliar.

Art. 92. Compete ao Departamento de Direitos e Deveres Funcionais:

| - receber, processar, apreciar ou remeter ao 6rgdo responsavel, em tempo
habil, questdes referentes a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades de pessoal;

Il — gerir a escala de férias dos membros e servidores da Defensoria Publica,
com a emissdo dos respectivos avisos;

Il - prestar informacfes, quando solicitadas, nos processos referentes aos
pedidos de exoneragdo, comunicacgéo de faltas, aos afastamentos previstos em lei, a averbacédo
de tempo de servigco e demais concessOes de direitos e vantagens de membros e servidores
ativos e inativos;

IV — efetivar as decisdes concernentes as nomeacdes, exoneracdes, demissoes,
aposentadorias, férias, licencas, afastamentos e demais direitos e vantagens;

V - registrar e atualizar a contagem e apuracdo de tempo de servico dos
membros e servidores da Defensoria Publica;
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VI - instruir processo de concessdo de aposentadoria, progressao, promogéo de
servidores, ascensao, readaptacédo e pensao a beneficiario de Defensor Publico falecido;

VIl — instruir os processos de apostilamento de nomes e a elaboracdo de
minutas dos respectivos atos;

VIl — elaborar as portarias referentes aos atos administrativos que envolvam a

gestdo de pessoal.

Art. 93. Compete ao Departamento de Pagamento de Pessoal:

| — elaborar e executar a Folha de Pagamento;

Il — administrar e controlar o preparo do pagamento do pessoal da Defensoria
Publica Estadual, segundo as normas e cronogramas de pagamento;

[l - receber, relacionar, registrar, atualizar e arquivar dados financeiros dos
servidores e membros da Defensoria Publica Estadual;

IV - preparar atestados e declaracdes relacionadas ao cadastro de pagamento do
pessoal;

V — proceder aos tramites relacionados aos empréstimos consignados em Folha
de Pagamento;

VI — elaborar e encaminhar as declaragdes relativas as contribuicdes fiscais,
previdenciarias e demais pertinentes a folha de pagamento de pessoal e de terceiros, na época

prépria.

Art. 94. O Departamento de Atendimento Psicossocial e de Promocgéo e
Vigilancia a Saude é formado por pessoal especializado, sobretudo nas areas da Psicologia,

Servigo Social e Terapia Ocupacional.

Art. 95. Compete ao Departamento de Atendimento Psicossocial e de
Promocdo e Vigilancia a Saude:

| — promover, coordenar e subsidiar a implementacdo de programas e projetos
de desenvolvimento de pessoal, que visem a valorizagdo do servidor ou membro da
Defensoria Publica, ao desenvolvimento de acdes para a melhoria funcional e ao incentivo ao
bom desempenho no trabalho;

Il — orientar, encaminhar e acompanhar os servidores e membros da Defensoria
Publica em readaptacdo e reabilitacdo, por meio de avaliagcdo psicossocial;
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Il — implementar, orientar e acompanhar a execucdo de acdes educativas e
preventivas na area da saude fisica e mental no trabalho, visando a promoc¢édo da melhoria da
salde e da qualidade de vida do servidor ou membro da Instituicéo;

IV — identificar os indicadores epidemioldgicos que causam o absenteismo e o
afastamento de servidores e membros da Defensoria Publica por motivo de acidentes e/ou
doencas relacionadas ao trabalho, subsidiando propostas para minimizar ou eliminar 0s
fatores de risco;

V - prestar atendimento, orientagdo e acompanhamento psicossocial
individualizado aos servidores e membros da Defensoria Publica;

VI - avaliar o estado de satde dos servidores e membros da Defensoria Publica
para 0 exercicio de suas atividades laborais, visando permitir o desenvolvimento de acdes
preventivas;

VIl - promover analise e vigilancia dos ambientes e processos de trabalho
como forma de prevenir e minimizar eventuais danos a saude;

VIII - estabelecer a multidisciplinaridade como forma de ampliar e fortalecer
os diagnosticos.

Subsecéo XI
Da Secretaria de Financas
Art. 96. A Secretaria de Finangas e responsavel pela execugdo orcamentaria e

financeira da Instituicéo.

Art. 97. Compete a Secretaria de Finangas:

| - acompanhar, controlar, avaliar e executar 0s gastos publicos com pessoal,
custeio e investimento no processo de execugdo orgamentaria, financeira e contabil;

Il - implementar medidas para reducdo de gastos objetivando assegurar a
economicidade na utilizacdo dos recursos publicos;

Il - contabilizar a receita e a despesa, mantendo a escrituracdo contabil da
Defensoria Publica Estadual em perfeita ordem, de forma a permitir o acesso imediato pelos

orgaos de controle interno e externo.

Art. 98. Integram a Secretaria de Finangas 0s seguintes Departamentos:

| — Departamento de Execucdo Orcamentaria;
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Il — Departamento Financeiro;

I11 — Departamento de Contabilidade e Revisao de Contas.

Art. 99. Compete ao Departamento de Execucdo Orcamentaria:

| - acompanhar a execugdo orcamentéria da Defensoria Publica Estadual, de
acordo com o previamente aprovado, propondo abertura de créditos adicionais, suplementares
e demais alteracdes do detalhamento das despesas, sempre que for necessario;

Il - receber e examinar os processos de solicitacdo de despesas, conferindo a
codificacdo, a fundamentacdo da licitacdo ou de sua dispensa;

Il — cadastrar os credores da Instituicao;

IV - solicitar as cotas financeiras para atender as despesas a serem realizadas
pela Defensoria Publica;

V - emitir Notas de Empenho e de Anulacdo de Empenho, devidamente
ordenadas;

VI - impugnar, mediante representacdo ao Diretor-Geral, quaisquer atos
referentes a despesas sem a existéncia de dotacdo orcamentéria, de empenho ou quando
imputada em dotacao impropria;

VII - analisar demonstrativos de empenhos e despesas liquidadas a pagar;

VI — controlar as provisdes concedidas, bem como suas anulacées.

Art. 100. Compete ao Departamento Financeiro:

| - administrar os recursos financeiros da Defensoria Publica visando ao
equilibrio fiscal,

Il — administrar o fluxo de caixa da Defensoria Publica do Estado;

Il — cumprir normas e diretrizes financeiras para a execucao orcamentaria;

IV — administrar a execugdo financeira e avaliar a sua realizagdo frente ao
planejamento financeiro, inicial e atualizado;

V — elaborar, acompanhar, controlar e avaliar a execucdo da programacao
financeira, anual e mensal;

VI — proceder, nos processos de pagamento, a liquidacdo das despesas, depois
de verificado o atestado de entrega do material ou de prestacdo do servigo, aléem da existéncia
do titulo e/ou outros documentos comprobatdrios do respectivo crédito;

VIl — providenciar a emissdo da autorizacdo de pagamento dos processos de
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despesas devidamente liquidadas;

VIII — controlar devolucdes de recursos e demais situacdes correlatas, emitindo
as pertinentes guias de recolhimento;

IX — receber as devidas restituicbes de recursos, por meio de cheques
nominativos, cheques administrativos ou transferéncias bancérias;

X — elaborar demonstrativo referente a programacéo financeira de desembolso,
a fim de colaborar com a elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Defensoria Publica
Estadual;

X1 — elaborar as conciliagdes bancérias.

Art. 101. Compete ao Departamento de Contabilidade e Revisdo de Contas:

| — emitir relatério mensal quanto a execucdo da gestdo orcamentaria e
financeira da Defensoria Publica do Estado;

Il — emitir parecer quanto aos anexos encaminhados pelo Poder Executivo
constantes da Lei Federal n® 4.320/64, das Instrucdes Normativas do Controle Externo e da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il — elaborar a prestacdo de contas mensal e anual da Defensoria Publica do
Estado, devendo esta ultima ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado - TCE;

IV — elaborar as DeclaracBes Fiscais, Previdenciarias e outras pertinentes ao
Orgdo até as datas previstas nas legislacdes;

V — controlar contabilmente no Sistema Contabil e Financeiro o almoxarifado e
o0 patriménio da Defensoria Publica do Estado;

VI — prestar informagdes pertinentes a sua area, aos 6rgaos de controle interno
e controle externo;

VII - monitorar e acompanhar a adimpléncia dos encargos sociais e fiscais da
Defensoria Publica do Estado, visando a sua regularidade junto aos orgaos federal, estadual e
municipal;

VIl — monitorar o Cadastro Unico de Convénio do Sistema de Administracéo
Financeira Estadual - Cauc-Siafi da Secretaria do Tesouro Nacional - STN;

IX - garantir na prestacdo de contas a aplicacdo das normas de financas
publicas, demonstrando as a¢des realizadas;

X — estabelecer procedimentos para o adequado registro contabil dos atos e
fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Defensoria Publica do Estado;
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XI- aprimorar e manter a integracdo de sistemas auxiliares de registros
contabeis relativos a gestéo de custos, almoxarifado e patrimonio;

XI1 - analisar e acompanhar os lancamentos contabeis da receita, da despesa e
do patrimdnio, visando a elaboracdo do Balancete Mensal, do Balanco Anual e demais
Demonstra¢des Contabeis;

XIII - realizar a conformidade dos registros no Sistema Contabil e Financeiro,
dos atos de gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de
despesa e responsaveis por bens publicos;

X1V - manter o cadastro atualizado dos ordenadores de despesas, responsaveis
por valores e bens publicos;

XV - proceder a andlise dos processos de suprimento de fundos quanto ao
prazo de utilizacdo, aplicagdo e prestacdo de contas, solicitando, se for o caso, justificativa
quanto a aplicacdo do recurso ou sugerir a sua glosa;

XVI — controlar a inscricdo de restos a pagatr;

XVII — controlar a situacdo fiscal e previdencidria da Defensoria Publica
Estadual;

XVl — encaminhar nos padrdes e prazos determinados pela legislacéo vigente
os balancetes, balancos e outras demonstracdes contabeis, atendendo, sobretudo, as instrucdes
normativas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul, mantendo arquivo da
documentacao encaminhada;

XIX — cumprir com as disposi¢cbes e 0s prazos contidos nas instrugdes
normativas do Tribunal de Contas do Estado;

XX - desenvolver outras atividades correlatas.

Subsecéo XII
Da Secretaria de Tecnologia da Informacéo
Art. 102. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo € responsavel por
desenvolver atividades no campo da informatica, utilizando tecnologia avancada, visando a

exceléncia da atuacao institucional.

Art. 103. Integram a Secretaria de Tecnologia da Informagdo 0s seguintes
Departamentos:

| — Departamento de Desenvolvimento;
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Il — Departamento de Suporte;

I11 — Departamento de Infraestrutura.

Art. 104. Compete ao Departamento de Desenvolvimento:

| — efetuar levantamentos, junto aos 6rgdos da Defensoria Publica, com relacéo
aos sistemas a serem implantados, atualizados ou reformulados;

Il — propor, projetar e implementar solucbes informatizadas, bem como
capacitar usudrios para sua utilizac&o;

I11 — desenvolver e manter as funcionalidades dos sistemas aplicativos;

IV — gerenciar o banco de dados da Defensoria Publica, verificando seu correto

desempenho e corrigindo possiveis erros.

Art. 105. Compete ao Departamento de Suporte:

| — realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
informatica da Instituicéo;

Il — identificar os principais componentes de um computador e suas

funcionalidades, avaliando a necessidade de substituicdo ou atualizagcdo tecnoldgica dos

mesmaos;
1l — instalar, configurar e desinstalar programas basicos, utilitarios e
aplicativos;
IV — orientar os usuérios cotidianamente, prestando atendimento remoto ou in
loco;

V — realizar procedimentos de recuperacdo de dados;
VI — instalar, configurar e atualizar programas de antivirus e antispywares;

VII —instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais.

Art. 106. Compete ao Departamento de Infraestrutura:

| — projetar e prestar manutencdo na rede de computadores, interligando a
estrutura fisica e l6gica da rede local e externa;

Il — empreender a seguranca dos recursos da rede;

Il — criar e implementar politicas de seguranca e de prevengdo a invasoes
fisicas e/ou ldgicas;

IV — definir e manter o controle de acesso aos recursos;
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V — criar e manter rotinas de cdpias de seguranga;

VI — instalar e manter a comunicacao digital;

V11 — definir controle de acesso de banda a internet;

VIl — definir politicas de controle de conteido disponibilizado, objetivando
conter o uso inapropriado da internet;

IX — configurar as contas de correio eletrdnico;

X — prover sistemas de midia digital.

CAPITULO Il
DOS ASSESSORES

Secéo |
Dos Assessores dos Defensores Publicos de Primeira e de Segunda Instancia
Art. 107. Os cargos destinados ao assessoramento dos Defensores Publicos de

Primeira e de Segunda Instancia sdo privativos de Bacharéis em Direito.

Art. 108. Compete aos Assessores dos Defensores Publicos de Primeira e de
Segunda Instancia:

| — assessorar 0s membros da Defensoria Publica no exercicio das suas
atribui¢des funcionais;

Il — assessorar 0s grupos de trabalho e os mutirdes eventualmente realizados;

1l — realizar estudos, andlises processuais e pesquisas doutrinarias e
jurisprudenciais;

IV — auxiliar na redacdo e elaboracdo de peticdes, pareceres, oficios,
correspondéncias e demais documentos inerentes ao trabalho dos Defensores Publicos;

V — zelar pela guarda de autos, expedientes e outros documentos relativos as
atribuicGes dos Defensores Publicos, observando cautelas condizentes a seguranga e ao sigilo,
sempre que necessario;

VI — zelar pela organizagdo dos arquivos da unidade ou setor da Defensoria
Pablica em que atua;

VIl — realizar atividades diversas, dentro de sua area de atuagdo, desde que

previamente autorizado pelo Defensor Publico;
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VIl — prestar orientagdes juridicas aos assistidos, quando autorizado pelo
Defensor Publico;
IX — auxiliar os Defensores Publicos nas tentativas de conciliacdo e resolucéao

extrajudicial dos conflitos.

Art. 109. Aos Assessores dos Defensores Publicos é vedado o exercicio da

advocacia privada e de consultoria técnica.

Secéo Il
Dos Assessores dos Membros da Administragio Superior
Art. 110. Compete aos Assessores do Defensor Publico-Geral do Estado e do
Primeiro e Segundo Subdefensores Publicos-Gerais, realizarem pesquisas e estudos técnicos,
bem como elaborar pareceres, relatérios e documentos que subsidiem as decisdes, 0
planejamento e a formulacdo de estratégias no exercicio das suas respectivas atribuicdes

funcionais.

Art. 111. O Assessor do Corregedor-Geral e o Assessor do Subcorregedor-

Geral tém as suas atribuicOes previstas no Regimento Interno da Corregedoria-Geral.

TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 112. O Defensor Publico-Geral do Estado podera criar, por ato normativo
préprio, mecanismos operacionais de natureza transitéria, como grupos de trabalho ou
comissdes especiais, visando a solucdo de problemas emergentes, fixando a composicéo,

objetivo e prazos dos mesmos.

Art. 113. Compde o Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado de

Mato Grosso do Sul o anexo I, que contem a estrutura administrativa da Instituig&o.

Art. 114, Os casos omissos neste Regimento Interno serdo dirimidos pelo

Defensor PUblico-Geral do Estado de Mato Grosso do Sul.
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DEFENSORIA PUBLICA DE MATO GROSSO DO SUL
DEFENSORIA PUBLICA-GERAL DO ESTADO

Art. 115. Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua publicag&o,

revogando-se as disposi¢cfes contidas na Resolucdo/PGDP n° 016, de 8 de janeiro de 1993 e

demais disposi¢fes em contrario.

Campo Grande-MS, 19 de novembro de 2013.

PAULO ANDRE DEFANTE

Defensor Publico-Geral do Estado
Presidente do Conselho Superior
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