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ANEXO

Com o fim de instruir as Contas Anuais de Gestao do Exercicio de
2021 da Defensoria Puablica Estadual, solicitamos a Vossa Exceléncia, nos
termos dos artigos 147 e 153 da Resolucdo 14/2007 (Regimento Interno do
TCE/MT) e em cumprimento ao disposto no artigo 215 da Constituicdo Estadual,

0s seguintes documentos e/ou informacdes:

Gerais

1) Planejamento Estratégico da Defensoria e resultados de 2021;

2) Atos de nomeacdao/designacado dos responsaveis em 2021 pela: ordenacédo
de despesa (inclusive eventuais delegacdes), administracdo, financeiro,
contabilidade e controle interno.

3) Decretos editados em 2021 que alteraram o orcamento da Defensoria;

4) Nome, cargo, telefone e email de servidor da Defensoria indicado para

intermediar as solicitacdes e facilitar o contato com a equipe técnica do TCE/MT.

LicitacOes e contratos

5) Relacao das licitagfes, dispensas e inexigibilidades ocorridas no exercicio de
2021, contendo informacdes sobre o objeto, modalidade, valor, data,

participantes e vencedores, em formato de planilha de excel;

6) Relacdo dos contratos e aditivos vigentes no ano de 2021, contendo
informagdes sobre objeto, licitagdo de referéncia, valor, data, prazo, credor,
nome dos fiscais de contrato designados e numero dos atos de designacéo, em

formato de planilha de excel,
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7) Copia completa das licitacdes e contratos/aditivos indicados abaixo:
a) Contrato n° 03/2021- Unidas Veiculos Especiais S.A;
b) Contrato n° 07/2021- Rhigor Seguranca e Vigilancia Patrimonial Eireli;
c) Contrato n® 08/2021- Dionis Maia Pires;
d) Contrato n® 39/2021- Global Distribuidora de Bens de Consumo Ltda;
e) Aditivo n° 02/2021 ao Contrato n°® 047/2019 — Lua Servigos Eireli ME.

Previdéncia Social

8) Folha de pagamento resumida, com destaque para os valores mensais

devidos relacionados a previdéncia social (parte patronal e do servidor);

9) Empenhos e pagamentos referentes a contribuicdo previdenciaria patronal
dos servidores em 2021;

10) Justificativa escrita para eventual ndo contabilizagéo e/ou ndo pagamento da

contribuicdo previdenciéria patronal referente ao exercicio de 2021.

Controle interno

11) Cépia da Lei que criou os cargos da unidade de controle interno;

12) Lotacionograma e atos de designacdo demonstrando os servidores que

ocupam atualmente os cargos da unidade de controle interno;

13) Informacdes sobre eventual concurso publico para os cargos da unidade de

controle interno;

Fiscalizacdo de contratos
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14) InstrucBes Normativas e outros atos congéneres que tratam da fiscalizacao

de contratos administrativos;

15) Copia dos atos de designacdo e publicacdo dos agentes publicos

responsaveis pela fiscalizagdo dos contratos indicados nas tabelas 1 e 2;

16) Copia de todos os processos, relatorios e demais documentos produzidos

pelos fiscais dos contratos indicados nas tabelas 1 e 2;

Tabela 1
00000003/2021 UNIDAS VEICULOS ESPECIAIS S.A
00000007/2021 RHIGOR SEGURANCA E VIGILANCIA PATRIMONIAL EIRELI
00000008/2021 DIONIS MAIA PIRES
00000018/2021 JOAO BATISTA DA SILVA
00000021/2021 VIP SERVICE CLUB LOCADORA E SERVICOS LTDA
00000028/2021 LAVA JATO DAS NACOES LTDA ME
00000039/2021 GLOBAL DISTRIBUICAO DE BENS DE CONSUMO LTDA
00000044/2021 VIPTECH DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS LTDA
Tabela 2
CONTRATO ADITIVO CREDOR
00000048/2020 00000002/2021 SOLUMINAR SERVICE EIRELI
00000047/2019 00000002/2021 LUA SERVICOS EIRELI ME
00000049/2019 00000002/2021 DDMIX CONTROLE DE PRAGAS E SERVICOS
LTDA
00000001/2017 00000005/2021 CESAR GALDINO DA SILVA
00000011/2011 00000009/2021 e  TAWFIQ'S PALACE HOTEL LTDA

00000010/2021
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00000019/2006 00000015/2021 RM INVESTIMENTOS E PARTICIPACOES
LTDA
Despesas

17) Relacdo de empenhos referentes ao exercicio de 2021, contendo
informacgdes sobre objeto, descrigdo, valores empenhados, liquidados e pagos,

datas, credores, em formato de planilha de excel,

18) Copia dos processos de despesa, se houver, ou informacgdes a respeito do
pagamento das anuidades da OAB (Ordem dos Advogados do Brasil) aos

Defensores Publicos no exercicio de 2021;

19) Cépia dos processos de despesas realizadas com a AMDEP — Associagao
Mato Grossense dos Defensores Publicos no exercicio de 2021;

20) Copia completa dos processos de despesa (digitais ou digitalizados)
relacionados aos seguintes contratos/aditivos abaixo:

a) Contrato n° 03/2021- Unidas Veiculos Especiais S.A;

b) Contrato n° 07/2021- Rhigor Seguranca e Vigilancia Patrimonial Eireli;

c) Contrato n°® 08/2021- Dionis Maia Pires;

d) Contrato n°® 39/2021- Global Distribuidora de Bens de Consumo Ltda;

e) Aditivo n° 02/2021 ao Contrato n°® 047/2019- Lua Servicos Eireli ME.

21) InstrugBes Normativas e outros atos congéneres que tratam sobre diarias;



2* SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO

lribunal de Contas Telefone (s): 65 3613-7589 / 7588 / 7529 / T65T / 3324-4332
Mato Grosso e-mail: segundasecex@ice mi.gov.or

Cumprimento de decisdes do TCE/MT

e Em relacdo ao Acordao 756/2021 (processo 64998/2020):

22) Copia do processo administrativo interno instaurado para apurar as horas
efetivamente trabalhadas pelos motoristas, de forma individual, inclusive nos
periodos em que ndo houve registro de ponto e, caso comprovado o pagamento
de horas superiores ao tempo de fato laborado, cépia dos documentos que

demonstrem as medidas adotadas para efetuar o ressarcimento ao erario;

23) Copia dos atos normativos editados que prevéem os procedimentos de
controle de jornadas existentes, a fim de que a carga horaria assinalada nas
folhas de ponto seja fidedigna as horas efetivamente executadas pelos

servidores e colaboradores da DPE/MT;

24) Cébpia dos atos normativos editados que estabelecam o método para
elaboracdo de estimativas de quantidade de bens e servicos a serem

licitados/contratados de forma compativel a demanda existente;

25) Justificativa escrita sobre as providéncias adotadas no sentido de evitar que
os Defensores Publicos e demais servidores que recebam verbas indenizatorias
proprias para o custeio de transporte utilizem o servico de motoristas para

deslocamento;

e Em relacdo a Acordao 449/2020 (processo 177202/2017):

26) Cépia de processos e/ou documentos que demonstrem o ressarcimento ao
erario estadual e/ou as providéncias administrativas internas e/ou judiciais
adotadas relacionadas as despesas ilegitimas incorridas pelo atraso no
pagamento de compromissos contratuais (processo 344704/2016 da Defensoria
e 177202/2017 do TCE).
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Caso nao haja ou nédo seja possivel a disponibilizacdo de um ou
mais documentos e/ou informac¢des constantes nos supracitados itens,

solicitamos o envio de documento justificando o motivo do ndo envio.

Solicitamos que os documentos e informagdes sejam enviados em
arquivo digital/digitalizado a Equipe Técnica nos e-mails
danielchu@tce.mt.gov.br e fifortes @tce.mt.gov.br.

Daniel Poletto Chu
Auditor PuUblico Externo

Francislene Franca Fortes
Auditora Publica Externa
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PORTARIA N° 1016/2020/DPG, DE 19 DE OUTUBRO DE 2020

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

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

RESOLVE:

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

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

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



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

, TITULO UNICO
DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

Art. 2° A Defensoria Publica é instituicdo permanente, essencial a funcdo 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 Constituicdo Federal.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA DEFENSORIA

Art. 3° Os 0Orgdos de apoio administrativo da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso, previstos na Lei Estadual n. 10.773/2018, constituem-se das seguintes unidades
administrativas:

| - Administracdo Superior;

I - Orgéos de atuagio - Execucdo Programatica;

111 - Orgéos Auxiliares;

IV - Orgéos de atuagdo - Administragio Sistémica.

8 1° A Administracdo Superior € composta da seguinte forma:
| - Gabinete do Defensor Publico-Geral do Estado:

a) Assessoria-Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Especial;

c) Assessoria Juridica;

d) Assessoria Técnica;

e) Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Institucional,
) Cerimonial e Eventos Institucionais;

g) Unidade de Controle Interno:

1) Controlador Interno;

h) Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;

i) Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional;

Il - Gabinete do Primeiro Subdefensor Publico-Geral:
a) Assessoria Especial;



b) Assessoria Juridica;

I11 - Gabinete do Segundo Subdefensor Publico-Geral:

a) Assessoria Especial;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares;

IV - Gabinete do Corregedor-Geral:

a) Assessoria-Chefia de Gabinete;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria Técnica;

d) Secretaria da Corregedoria-Geral:

1) Secretario da Corregedoria-Geral;

2) Analista Advogado;

3) Técnico Administrativo;

V - Gabinete da Primeira Subcorregedoria-Geral;

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

VI - Gabinete da Segunda Subcorregedoria-Geral;

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

VII - Conselho Superior da Defensoria Publica:

a) Assessoria Técnica;

b) Secretaria do Conselho Superior.

8 2° Os oOrgdos de Execugdo Programatica compdem as Atividades Institucionais da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, da seguinte forma:
| - Defensoria Publica de Segunda Instancia:

a) Assessoria Juridica;

Il - Defensorias Publicas de Primeira Instancia:

a) Assessoria Juridica;

I11 - Nucleos da Defensoria Publica de Segunda Instancia:

a) Técnico Administrativo;

IV - Nucleos da Defensoria Publica de Primeira Instancia:

a) Técnico Administrativo.

§ 3° Os Orgdos Auxiliares da Defensoria Publica sio compostos da seguinte forma:
| - Ouvidoria-Geral da Defensoria Publica:

a) Assessoria Técnica;

b) Assessoria Juridica;

Il - Escola Superior da Defensoria Publica:

a) Assessoria Técnica;

b) Secretaria da Escola Superior da Defensoria Publica.

8 4° Os oOrgdos de Administracdo Sistémica compdem os Servicos de Apoio
Administrativo a Atividade Institucional, &rea meio, assim composto:
| - Secretaria Executiva de Administracdo da Defensoria Publica do Estado:
a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria Técnica;

c) Assessoria Juridica Sistémica;

d) Comissdo de Licitacao;

e) Pregoeiros e equipe de apoio;

f) Central de Cotac0es;

g) Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional,

h) Comiss@o de Tomada de Contas Especial.

Il - Diretoria-Geral:

a) Assessoria Técnica;



I11 - Coordenadoria de Gestéo Funcional:

a) Geréncia de Registros e Informagdes Funcionais;

b) Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida;

c) Geréncia de Folha de Pagamento;

IV - Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade:

a) Geréncia de Programacéo e Execugdo Orgamentéria;

b) Geréncia Financeira;

c¢) Geréncia de Contabilidade;

d) Geréncia de Prestacdo de Contas;

V - Coordenadoria de Gestéo de Convénios e Parcerias:

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

a) Geréncia de Protocolo e Arquivo de Documentos;

b) Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario;

c) Geréncia de Patriménio Imobiliario e Gestdo de Servigos;

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

VII - Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos:

a) Geréncia de Compras;

b) Geréncia de LicitacOes;

c) Geréncia de Contratos;

VIII - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo:

a) Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informacao;

b) Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informacdo;

IX - Coordenadoria de Infraestrutura Fisica:

a) Geréncia de Projetos Estruturais;

b) Geréncia de Manutencéo, Obras e Reformas;

c) Assessoria de Infraestrutura Fisica.

CAPITULO III
DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Secéo |
Do Gabinete do Defensor Publico-Geral

Art. 4° A Defensoria Publica-Geral, érgdo de Administracdo Superior e de gestdo
administrativa e financeira, de orientacdo normativa, de coordenagdo setorial
programatica, de supervisdo tecnica, de fiscalizacdo e de controle dos Orgdos que a

integram, € dirigida pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 5° Compete ao Defensor Publico-Geral, além das atribui¢bes previstas em lei,
praticar, em nome da Defensoria Publica, todos os atos proprios de gestdo decorrentes de

sua autonomia funcional, administrativa e orcamentaria, especialmente:

| - quanto a gestdo dos servidores de apoio administrativo:



a) propor a Assembleia Legislativa a criacdo, a transformacéo e a extin¢ao de cargos da
carreira e em comissdo, bem como revisdo da remuneragdo dos servidores;

b) conceder direitos e vantagens, disponibilidade e aproveitamento, aposentadoria e
reversao;

c) determinar abertura de concursos publicos para ingresso ao quadro de apoio
administrativo;

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

e) decidir e aplicar as sanc¢Ges disciplinares aos servidores da Defensoria Publica,
mediante prévio processo administrativo;

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

Il - quanto a gestdo administrativa:

a) criar comissdes temporarias e grupos de trabalho;

b) autorizar o recebimento e as doacGes de bens moveis e imdveis;

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

d) baixar normas regulando o funcionamento dos 6rgdos administrativos, com suas
respectivas atribuicdes;

e) aprovar o plano de atuacdo das Coordenadorias e as alteragdes que se fizerem
necessarias;

f) celebrar contratos administrativos, firmar convénios e outros instrumentos similares.

I11 - quanto a administracdo financeira e orcamentaria:

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

b) determinar diretrizes sobre a aplicacdo e a execucdo do or¢camento anual,

C) manter contato com os 6rgaos centrais de administracdo financeira e orcamentaria do
Estado;

d) autorizar abertura de conta corrente e a sua respectiva movimentacdo em instituicéo
financeira;

e) encaminhar, anualmente, ao Poder Executivo e ao Tribunal de Contas do Estado, o
balanco geral da Defensoria Publica.

IV - quanto as competéncias residuais:

a) expedir atos e instrucdes para a execucdo das leis e regulamentos no dmbito da
Defensoria Publica;

b) editar resolugdes, instru¢des normativas e outros atos inerentes as suas atribuicdes
sobre competéncia, composicao e funcionamento dos 6rgaos de atuacdo - Administracéo
Sistémica, unidades e atribui¢des dos servidores;

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

d) apresentar ao Conselho Superior, no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias,
contados da sua posse, o0 plano de atuacéo da Defensoria Publica para o biénio.



Art. 6° O Defensor Publico-Geral podera criar, por ato normativo proprio, mecanismos
operacionais de natureza transitdria visando solucionar problemas emergentes, fixando a
composicao, objetivos, e prazos de realizacao.

Paragrafo Unico. Consideram-se mecanismos operacionais de natureza transitoria para
efeito deste artigo:

| - grupos de trabalho;

Il - projetos;

I11 - comissGes especiais;
IV - equipes técnicas.

Subsecao |
Da Assessoria - Chefia de Gabinete

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

| - prestar apoio técnico ao Defensor Publico-Geral do Estado e assisti-lo no exame,
instrucdo e documentacéo das questdes submetidas a sua decisao;

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

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

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

V - gerir 0s recursos materiais necessarios as atividades das unidades integrantes do
Gabinete;

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

VII - acompanhar o cumprimento das decisdes emanadas do Defensor Publico-Geral,
VIII - receber e processar as correspondéncias, requerimentos, documentos e expedientes,
encaminhando-os, em seguida, aos departamentos competentes e supervisionando a
movimentacdo dos mesmos;

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

X - providenciar as publica¢6es da Defensoria Publica no Diario Oficial Eletronico, bem
como registra-las e cataloga-las;

XI - representar o Gabinete na interlocugédo com as demais estruturas administrativas da
Instituicao;

XIlI - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para recebimento/remessa de
informagdes e documentos;

X111 - acompanhar a publicacdo dos atos oficiais e documentos, tomando as providéncias
administrativas pertinentes;

X1V - solicitar informacdes, documentos ou servigos as demais unidades da Instituicdo,
com a finalidade de subsidiar deciséo do Defensor Publico-Geral do Estado;

XV - representar o Defensor Publico-Geral na interlocu¢do com outros 0Orgaos,
instituigdes e entidades, quando autorizado;



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

XVII - exercer outras atribui¢fes correlatas a sua funcdo, por determinacéo do Defensor
Publico-Geral do Estado.

Subsecéo Il
Da Assessoria Especial

Art. 8° A Assessoria Especial do Defensor Publico-Geral tem como funcgéo assessora-lo
mediante estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres, minutas, exposi¢des de motivos
e, por meio de suas atribuigdes:

| - assistir direta e imediatamente o Defensor Publico-Geral no desempenho de suas
atribuicdes e, especialmente, na realizagdo de estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos que subsidiem a gestdo na tomada de decisdes;

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

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

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

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

Subsecao 111
Da Assessoria Juridica

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

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

Subsecdo IV
Da Assessoria Técnica

Art. 10. A Assessoria Técnica, vinculada a Chefia de Gabinete do Defensor Publico-
Geral, tem como funcdo assessorar os trabalhos do Gabinete, bem como executar
quaisquer outras atribui¢des que Ihe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete ou pelo
Defensor Publico-Geral.

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

Subsec¢do V



Da Imprensa e Comunicacao Institucional

Art. 11. A Assessoria de Imprensa e Comunicacao Institucional, 6rgdo de administracédo
sistémica vinculada ao Gabinete do Defensor Publico-Geral, tem como misséo divulgar
as acoes, os projetos e os eventos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
utilizando-se dos meios de comunicacdo, buscando fortalecer e melhorar a imagem da
instituicdo e aproxima-la da sociedade através da informacéo, por meio do desempenho
das seguintes atribuigdes:

| - intermediar o relacionamento entre a Defensoria Publica e os meios de comunicacéo;
Il - organizar coletivas de imprensa e orientar a conduta dos Defensores Publicos e
servidores nessas situagoes;

I11 - recepcionar a imprensa e agendar entrevistas;

IV - elaborar a proposta de politica de comunicacdo social e relagdes publicas da
Defensoria Publica e submeté-la a aprovacao do Defensor Publico-Geral;

V - elaborar planos e projetos relacionados a sua area de atuagdo, submetendo-os a
aprovacdo do Defensor Publico-Geral, promovendo a sua coordenacdo, execucao,
acompanhamento, controle e avaliacéo;

VI - elaborar notas oficiais e outras matérias de interesse da Defensoria Publica e divulga-
las, através da imprensa, ap6s aprovacdo do Defensor Publico-Geral;

VII - providenciar a cobertura jornalistica e fotografica dos eventos oficiais e sociais que
envolvam a Defensoria Publica, com o subsequente arquivamento em material digital;
VIII - providenciar ou preparar 0s instrumentos de comunicacdo da instituicdo como
folhetos, notas, relatorios, folders, cartazes, entre outros, quando assim determinado;

IX - divulgar os eventos da Defensoria Publica como semindrios, cursos, palestras,
encontros, entre outros;

X - atender os membros da Defensoria Publica na divulgacao ou esclarecimento pablico
ligado a instituicéo;

X1 - divulgar acBGes e matérias institucionais desenvolvidas pela Defensoria Publica,
principalmente por meio da internet, mediante prévia autorizacdo do Defensor Publico-
Geral;

XIl - convocar a imprensa para esclarecimento sobre informacgdes de interesse da
Defensoria Publica, quando determinado pelo Defensor Publico-Geral;

XIII - monitorar as matérias jornalisticas e as informacdes de interesse da Defensoria
Publica, publicadas nos principais 6rgdos de imprensa local e nacional;

XIV - manter atualizadas as informacdes jornalisticas relativas a Defensoria Publica no
sitio institucional;

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

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

XVII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de
todo e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacéo;

XVIII - alimentar e manter com informagdes atualizadas o site da Defensoria Publica, no
limite do acesso fornecido pela Coordenadoria de Tecnologia e Informacéo;

XIX - desempenhar outras atividades afins que lhe forem atribuidas pelo Defensor
Publico-Geral.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Institucional é composta por
servidores do quadro de provimento efetivo, na funcdo de analista jornalista, e podera



contar com o auxilio de técnicos administrativo e outros servidores da area de publicidade
ou jornalismo.

Subsecéo VI
Do Cerimonial e Eventos Institucionais

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

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

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

I111 - assessorar e acompanhar o Defensor Pablico-Geral ou quem o represente em eventos
oficiais internos e externos, quando assim determinado;

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

V - organizar o roteiro dos eventos;

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

VII - promover a ornamentacdo e decoracdo de cada evento da Defensoria Publica;

VIII - criar e manter atualizado banco de dados com informagdes de autoridades de
ambito federal, estadual e municipal;

IX - acompanhar eventos de interesse institucional;

X - providenciar checklist com todos os materiais e servi¢os necessarios para realiza¢éo
dos eventos organizados pela Defensoria Publica e caso necessario, apds autorizacdo do
Defensor Publico-Geral, iniciar procedimento para aquisicdo dos materiais e servi¢os ndo
contemplados nas Atas de Registros de Preco vigentes;

XI - solicitar e receber os materiais de expediente necessarios para atendimento dos
eventos junto a Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario;

XII - estabelecer calendario anual de atividades e submeter a aprovacdo do Defensor
Publico-Geral;

XIII - informar a Geréncia de Compras, baseado nas atividades programadas e autorizadas
pelo Defensor Pablico-Geral, os materiais necessarios para organizacdo dos eventos;
X1V - organizar a comemoragdo das datas de interesse da Defensoria Pablica;

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

XVI - zelar pela obediéncia as normas protocolares relativas as bandeiras;

XVII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de
todo e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacéo;

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

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

XX - executar outras atribuic@es afins que Ihe forem determinadas pelo Defensor Publico-
Geral.



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

Subsecéo VII
Da Unidade de Controle Interno

Art. 13. A Unidade de Controle Interno, érgdo de administracéo sistémica subordinado
diretamente ao Gabinete do Defensor Publico-Geral, devera atuar de forma independente
e autdbnoma, visando a racionalizacdo, eficiéncia, eficacia, economicidade e legalidade na
gestdo administrativa, orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal (servidores e
membros) da Instituicéo.

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

| - elaborar, aprovar, modificar e executar o seu Plano Anual de Auditoria Interna - PAAI;
Il - elaborar minuta de normativa destinada a disciplinar o exercicio da atividade de
producdo de normativas institucionais - “Norma das Normas”;

I11 - elaborar e manter o Manual de Auditoria Interna, especificando os procedimentos e
metodologia de trabalho a ser observada pela Unidade de Controle Interno, incluindo o
“codigo de ética” para o exercicio da atividade de auditoria;

IV - realizar avaliacdes do Sistema de Controle Interno;

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

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

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

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

IX - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno da
Defensoria Publica, promover a integracdo operacional, orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre procedimentos de controle, e zelar pela conducdo do Sistema de
Controle Interno, preservando o interesse publico e a probidade na guarda e aplicacéo de
dinheiro, valores e outros bens do Estado, ou a ele confiados;

X - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado
quanto ao encaminhamento de documentos e informacgdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacdo dos recursos;

XI - assessorar e orientar a Administracdo nos aspectos relacionados com os controles
internos e externo, inclusive sobre a forma de prestar contas e quanto a legalidade dos
atos de gestdo, emitir relatérios e pareceres sobre 0s mesmos;

XI1I - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execugdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

XII - medir e avaliar a eficiéncia e a eficacia dos procedimentos operacionais e de
controle interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacgdo proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Defensoria Publica, expedindo relatérios com recomendacdes para 0 aprimoramento dos
controles;



XIV - fiscalizar e avaliar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentrias e no Orgamento, examinando a
conformidade da execucdo com os limites e destinacdes estabelecidos;

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

XVI - aferir a destinacao dos recursos obtidos com a alienacédo de ativos, tendo em vista
as restrigOes constitucionais e legais;

XVII - verificar a exatiddo dos balancos, balancetes e outras demonstracGes contabeis e
acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, em especial
quanto ao Relatorio de Gestéo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes constantes
de tais documentos em confronto com os documentos que lhes deram origem;

XVII - verificar a exatiddao dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentarios,
administrativos e contabeis, examinando se os recursos foram empregados de maneira
eficiente e econdmica e, na execucdo dos programas, se foram alcangados os resultados
e beneficios desejados, em obediéncia as disposicdes legais e as normas de contabilidade
estabelecidas para o servico publico estadual;

XIX - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria, mediante
convocacao do Defensor Publico-Geral;

XX - examinar a regularidade e legalidade dos processos licitatérios, sua dispensa ou
inexigibilidade, das adesOes a atas de registros de precos, dos contratos, convénios,
acordos e outros instrumentos congéneres, bem como dos demais atos administrativos de
que resulte a criagdo e/ou extingdo de direitos e obrigagdes;

XXI - propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar 0s
controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacoes;

XXII - instituir e manter sistema de informacfes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XXII - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
procedimento, visando apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos, praticados por agentes publicos, bem como na hipdtese de ndo serem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos, sob pena de responsabilidade solidaria em caso de omissdo dolosa;
XXIV - representar ao Tribunal de Contas do Estado, sobre as irregularidades e
ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario, ndo reparados integralmente
por meio das medidas adotadas pela Administracdo, sob pena de responsabilidade
solidaria em caso de omissao dolosa;

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

XXV - fiscalizar o cumprimento dos limites e condicGes para realizacdo de operacgdes de
crédito e inscricdo em Restos a Pagar.

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

| - coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;

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

I11 - assinar o Relatério de Gestao Fiscal da Defensoria Publica;

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

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



8 1°. O Coordenador de Controle Interno (cargo comissionado ocupado por servidor
efetivo), enquanto existente, exercera as atribui¢es de Controlador Interno.

8§ 2°. Ap0s a realizagdo de concurso especifico e respectiva posse, o Controlador Interno
sera o responsavel pela chefia da Unidade de Controle Interno, transformando-se o cargo
comissionado de Coordenador do Controle Interno em Coordenador da Unidade de Apoio
a Gestdo Estratégica, de livre nomeacéo e exoneracgédo pelo Defensor Publico Geral.

8 3°. A Unidade de Controle Interno é composta exclusivamente por servidores do quadro
de provimento efetivo.

Subsecéo VIII
Da Unidade de Apoio a Gestao Estratégica

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

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

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

Il - organizar, consolidar e disseminar as legislaces de estrutura da Defensoria Publica;
I11 - elaborar, atualizar e disponibilizar o Organograma da Defensoria Publica;

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

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

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

VII - monitorar e avaliar o uso dos Manuais Téecnicos de Processos e Procedimentos da
Defensoria Publica;

VIII - solicitar a colaboracdo da Unidade de Controle Interno no exercicio de suas
atribuicoes;

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

X1 - coordenar o monitoramento e a avaliacdo do Plano Estratégico de Longo Prazo -
PLP, do Plano Plurianual - PPA, do Plano de Atuacdo, dos planos setoriais e do Plano de
Trabalho Anual - PTA;

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

X1l - acompanhar e analisar os principais indicadores de desempenho e resultados do
Plano Estratégico de Longo Prazo - PELP, do Plano Plurianual - PPA e do Plano de
Atuacéo, do Plano de Trabalho Anual - PTA e dos planos setoriais;



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

XV - mediar e facilitar a gestdo institucional nas defini¢es e implementacéo de medidas
e préticas que contribuam com os resultados estratégicos;

XVI - coordenar 0 monitoramento e a entrega dos resultados;

XVII - organizar e acompanhar as etapas da Auto avaliagdo da Gestdo e do Plano de
Melhoria da Gestéo da Defensoria Publica;

XVIII - redimensionar e planejar quadro de servidores efetivos e comissionados e demais
colaborados, terceirizados ou n&o;

XIX - elaborar, atualizar e disponibilizar, periodicamente, em parceria com as demais
orgdos da Administracdo Sistémica, fluxograma, visando assegurar a melhoria continua
dos servicos;

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

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

XXII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisi¢ao de
todo e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;

XXII1 - aplicar e disseminar os métodos, padr@es e ferramentas para mapeamento, analise,
desenho e melhoria de processos;

XXIV - orientar os responsaveis pelos processos da area meio quanto a realizacdo dos
trabalhos de modelagem;

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

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

Subsecdo IX
Da Unidade de Inteligéncia a Seguranca Institucional

Art. 18. A Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional, 6rgdo de administracao
sistémica vinculado ao Gabinete do Defensor Publico-Geral, tem como funcdo o
atendimento das demandas especificas da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
nas areas de inteligéncia e seguranca institucional que contempla acdes de inteligéncia,
contra inteligéncia, operacBes de inteligéncia, seguranca de pessoas, materiais, areas,
instalacBes e as demais relacionadas ao tema.

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

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

Il - propor a celebracdo de convénios, acordos, parcerias, programas de capacitacao
técnica e treinamento de servidores da Defensoria Publica em inteligéncia e seguranca,
bem como a formagéo funcional em estabelecimento de ensino de atividade de seguranga
publica, policial, forgas armadas ou cursos credenciados;



I11 - assistir diretamente ao Defensor Publico-Geral ou a pessoa por ele designada, para
questdes relativas a seguranca institucional;

IV - gerenciar avaliacdes de risco de membros e servidores quando ameagados em razéo
de sua atuacéo institucional;

V - prestar assessoramento de seguranca aos nucleos da Defensoria Publica;

VI - elaborar manuais e planos, bem como propor normas e procedimentos que visem
aumentar o nivel de seguranca da Defensoria Publica;

VII - orientar as atividades de portaria e postos de vigilancia tendo em vista o controle de
acesso de pessoas, veiculos e materiais as instalac6es da instituicao;

VIII - estabelecer contato com instituicdes publicas ou privadas e 6rgaos de seguranca
publica, visando aprimorar as atividades de inteligéncia e seguranca da Defensoria
Publica;

IX - elaborar e manter atualizado o Plano de Seguranca da Defensoria Publica;

X - propor medidas técnicas para maior eficiéncia do uso dos sistemas de seguranca;

XI - propor e promover ac¢fes que visem ampliar o conhecimento técnico e desenvolver
atitudes de seguranga institucional no publico interno da Defensoria Publica;

XI1I - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de todo
e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacéo;

XIII - comunicar aos 6rgédos proprios da Defensoria Publica todas as ocorréncias de que
tiver conhecimento, sem prejuizo da adogdo das providéncias cabiveis na esfera de suas
atribuigoes;

XIV - dar conhecimento ao Defensor Publico-Geral das irregularidades pertinentes a sua
area de atuagdo de que tome conhecimento;

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

XVI - estabelecer medidas preventivas e ativas no ambito da seguranca institucional da
Defensoria Publica, com o objetivo de proteger seus membros, servidores e instalagdes;
XVII - coordenar e orientar a elaboracdo e alteracdo, dos normativos infralegais que
regulamentam as atividades que lhe compete desenvolver, observando o procedimento
tracado na Norma das Normas;

XVIII - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacgdo, quando
designados oficialmente para tanto;

XIX - acompanhar e gerenciar acesso aos sistemas de banco de dados;

XX - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem
determinadas pelo Defensor Publico-Geral.

§ 1°. A Unidade de Inteligéncia e Seguranca Institucional podera ser ocupada por
Membros ou Servidores da Defensoria, do quadro préprio ou cedido de outros 6rgédos
publicos, desde que servidor efetivo, que ndo esteja em cumprimento de estagio
probatorio, sendo necessaria formacdo ou curso nas areas de Inteligéncia ou Seguranca
Institucional, a critério do Defensor Publico-Geral.

8 2°. O Defensor Publico-Geral designara quais servidores efetivos, que ndo estejam em
cumprimento de estagio probatorio, do quadro de apoio administrativo da institui¢do ou
cedido de outros orgdos publicos, poderdo ser lotados na Unidade de Inteligéncia e
Seguranca Institucional, observada a capacitagdo técnica necessaria ao desempenho das
atividades da Unidade.

Secéo 11
Do Gabinete do Primeiro Subdefensor Publico-Geral



Art. 20. A Primeira Subdefensoria Publica-Geral, érgdo da administracdo superior tem
por competéncia auxiliar o Defensor Publico-Geral na promocao, execucéo e controle das
atividades de gestdo administrativa da Defensoria Publica do Estado.

Art. 21. Compete ao Primeiro Subdefensor Publico-Geral, alem das atribuicdes previstas
em lei, especialmente:

| — praticar os atos de ordenacdo de despesas na gestdo orcamentéria e financeira;

Il - autorizar a abertura de processo licitatério;

I11 - autorizar a aquisigéo de bens e servicos

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

V - coordenar e orientar as atividades de contabilidade e financas;

VI - determinar a ado¢do de medidas contabeis e de apuracdo de custos, de forma a
permitir a analise da situacdo econdmica, financeira e operacional da Defensoria Publica,
em seus varios 6rgaos;

V11— conceder progressdo funcional aos servidores

VIII — captar recursos financeiros via projetos;

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

X - exercer outras atribuic6es correlatas ou que lhe forem conferidas ou determinadas

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

Art. 22. O Gabinete do Primeiro Subdefensor Publico-Geral, 6rgdo de Administracao
Superior, tem como missdo auxiliar o Primeiro Subdefensor Publico-Geral, revestindo-se
das seguintes atribuicdes:

| - assessorar 0 Primeiro Subdefensor Publico-Geral e executar os servigos relacionados
com o desempenho de suas atribui¢cdes e compromissos oficiais;

Il - coordenar, preparar e submeter ao Primeiro Subdefensor Publico-Geral sua agenda
didria;

I11 - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

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

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

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

Subsecao |
Da Assessoria Especial

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

| - assessorar 0 Primeiro Subdefensor Publico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras
e entrevistas;

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



I11 - assistir direta e imediatamente o Primeiro Subdefensor Publico-Geral no desempenho
de suas atribuicdes e, especialmente, na realizagdo de estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos que subsidiem a gestdo na tomada de decisdes;

IV - assistir o Primeiro Subdefensor Publico-Geral, em articulagdo com os 6rgdos da
Administracdo Sistémica, na preparacao de material de informacéo e de apoio;

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

Subsecao |1
Da Assessoria Juridica

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

Paragrafo unico. O Assessor Juridico do Primeiro Subdefensor Publico-Geral integra o
quadro do cargo em comissao denominado de Assessor Juridico (de Defensor Publico).

Secéo Il
Do Gabinete do Segundo Subdefensor Publico-Geral

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

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

| - conceder indenizagdes, férias individuais e compensatorias, licencas, dispensa dos
Servicos;

Il - determinar, em procedimento administrativo, as medidas necessérias a verificacdo da
(in)capacidade fisica ou mental dos servidores da Defensoria Publica, desde que haja
parecer da Junta Médica Oficial do Estado suscitando divida sobre a higidez dessas
capacidades, assegurada, em qualquer hipotese, a ampla defesa ao interessado;

I11 - deferir a averbacdo de tempo de servigo dos servidores da Defensoria Publica;

IV - autorizar os afastamentos legais dos servidores;

V — contratar estagiarios e assistentes voluntarios;

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

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

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

IX — analisar pedidos de nomeag&o de Assessores Juridicos;

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



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

| - assessorar 0 Segundo Subdefensor Publico-Geral e executar os servicos relacionados
com o desempenho de suas atribui¢cdes e compromissos oficiais;

I - coordenar, preparar e submeter ao Segundo Subdefensor Publico-Geral sua agenda
didria;

I11 - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

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

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

VI - atender as pessoas gue se dirigirem ao Gabinete.

Subsecao |
Da Assessoria Especial

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

| - assessorar 0 Segundo Subdefensor Publico-Geral nas reunides, conferéncias, palestras
e entrevistas;

Il - despachar com o Segundo Subdefensor Publico-Geral em questdes de sua
competéncia.

I11 - assistir direta e imediatamente o Segundo Subdefensor Plblico-Geral no desempenho
de suas atribuicdes e, especialmente, na realizacdo de estudos e contatos que por ele sejam
determinados em assuntos que subsidiem a gestdo na tomada de decisdes;

IV - assistir o Segundo Subdefensor Publico-Geral, em articulacdo com os 6rgdos da
Administracdo Sistémica, na preparacao de material de informacéo e de apoio;

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

Subsecao Il
Da Assessoria Juridica

Art. 29. O Assessor Juridico do Gabinete da Segunda Subdefensoria-Geral tem como
func&o assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete, elaborando minutas de documentos,
decisbes, oficios, comunicacdes, e cumprindo outras determinagdes advindas do Segundo
Subdefensor Publico-Geral.

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

Subsecdo 111
Da Assessoria Técnica de Assuntos Interdisciplinares



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

81° Serdo elegiveis para a solicitacao do apoio da ATAI os casos cuja complexidade exija
a construcdo conjunta interdisciplinar de estratégias de intervencao.

82° Compete a ATAI prestar apoio técnico aos orgdos de Administragcdo Superior,
Auxiliares e de Execu¢do Programatica.

§3° Sdo atribuices da ATAL:

| - oferecer manifestacGes técnicas para subsidiar a atuacdo dos Defensores Publicos;

Il - participar de eventos externos e reunides técnicas;

I11 - compor grupos de trabalho e de estudos relacionados a atuacéo interdisciplinar;

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

V - participar e promover encontros de articulagdo da rede socioassistencial e de atengéo
a saude, objetivando o acesso aos direitos pela populacao usuaria dos servicos;

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

VII - elaborar material de apoio relacionado a temas interdisciplinares;

VIII - auxiliar a Escola Superior da Defensoria Publica na elaboracdo e implementacao
de programas de formacao e capacitacdo dos profissionais da Defensoria;

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

X - atuar em acdes destinadas a melhoria das rela¢6es de trabalho na instituicéo;

XI - promover a cooperac¢do na conducao dos casos buscando a integracdo entre a ATAI
e 0s 6rgdos da Defensoria;

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

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

Secéo IV

Do Gabinete do Corregedor-Geral

Art. 31. Compete a Corregedoria-Geral da Defensoria Publica exercer o controle, a
fiscalizacéo, a inspecdo e a orientagdo precaucional das atividades funcionais e condutas
dos membros e servidores da Instituigéo.

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

Secéo V



Do Conselho Superior da Defensoria Publica

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

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

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE EXECUCAO PROGRAMATICA - AREA AFIM

Secéo |
Das Defensorias Publicas do Estado

Art. 35. As Defensorias Publicas do Estado sdo 6rgdos de execucdo programatica da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, divididos em Primeira e Segunda
Instancia, com pelo menos um cargo de Defensor Pablico.

8 1° Cada Defensoria Publica terda Assessor Juridico, de indicacdo e nomeacao na forma
da lei, cuja atribuicdo € o assessoramento direto ao Defensor Publico no desempenho de
suas atribuicdes legais.

8 2° O Assessor Juridico integra o quadro do cargo em comissao denominado de Assessor
Juridico - area fim (de Defensor Publico).

Secéo Il
Dos Nucleos das Defensorias Publicas do Estado

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

| - Técnico Administrativo.
§ 1°. Ao Técnico Administrativo compete:

| - assessorar o Coordenador do Nucleo e executar os servi¢os relacionados com o
desempenho das atribui¢cdes administrativas do Nucleo;
Il - auxiliar no atendimento ao publico.

8 2° O cargo de Técnico Administrativo, na funcdo de servico técnico de apoio
administrativo — area fim — existira preferencialmente nos Nucleos com maior nimero de
Defensores Publicos, competindo-lhes o desempenho das atividades administrativas em
geral e atendimento ao publico, mediante supervisdo do Coordenador do Ndcleo.



8 3° O Defensor Publico-Geral podera designar Assessor Técnico para assessorar 0s
trabalhos na Coordenacdo dos Nucleos, quando demonstrado pelo Coordenador do
Nucleo a real necessidade.

CAPITULO V
DOS ORGAOS AUXILIARES

Secao |
Da Ouvidoria-Geral da Defensoria Publica

Art. 37. A Ouvidoria-Geral é 6rgdo auxiliar da Defensoria Publica do Estado, de
promocdo da qualidade dos servicos prestados pela instituicéo.

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

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

Paragrafo unico. As atribuicBes das Assessorias da Ouvidoria-Geral serdo definidas pelo
Ouvidor-Geral, estando necessariamente relacionadas as competéncias da ouvidoria-
geral, e complementardo as fungdes descritas neste regimento interno no Capitulo VIII -
Dos Cargos de Provimento em Comissdo.”

Art. 39. A Ouvidoria-Geral compete:

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

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

I11 - propor aos demais 6rgaos da administracdo superior da Defensoria PUblica medidas
e acdes que visem a consecucdo dos principios institucionais e ao aperfeicoamento dos
servigos prestados;

IV - elaborar e divulgar relatorio semestral de suas atividades, que conterd também as
medidas propostas aos 6rgdos competentes e a descri¢do dos resultados obtidos;

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

VI - promover atividades de intercambio com a sociedade civil,

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

VIIl - contribuir para a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e na fiscalizagcdo da prestacdo dos servigos realizados pela Defensoria
Publica;

IX - manter contato permanente com o0s varios 6rgaos da Defensoria Pablica estimulando-
0s a atuar em permanente sintonia com os direitos dos usuarios;

X - estimular a participacdo do cidaddo na identificacdo dos problemas, fiscalizagéo e
planejamento dos servigos prestados pela Defensoria Publica;



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

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

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

Pardgrafo unico. As representacdes podem ser apresentadas por qualquer pessoa,
inclusive pelos préprios membros e servidores da Defensoria Publica, entidade ou 6rgédo
publico.

Art. 40. Devera o Ouvidor-Geral:

| - dar sempre ao usuario uma resposta a questdo apresentada, no menor prazo possivel,
com objetividade e com emprego de linguagem clarg;

Il - atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminacdo ou pré-
julgamento;

I11 - agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica;

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

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

Secéo Il
Da Escola Superior da Defensoria Publica

Art. 42. A Escola Superior da Defensoria Publica é 6rgdo auxiliar, ao qual compete
promover o aperfeicoamento e o aprimoramento profissional, intelectual e cultural dos
membros da carreira, dos servidores e estagiarios da Defensoria Publica do Estado de
Mato Grosso, buscando a elevacdo dos padrbes técnicos e cientificos dos servicos
prestados pela Instituicéo e a difusdo do conhecimento.

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

CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRACAO SISTEMICA - AREA MEIO

Secéo |
Da Secretaria Executiva de Administracédo da Defensoria Publica do Estado

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

a) Assessoria Juridica;



b) Assessoria Técnica;

c) Assessoria Juridica Sistémica;

d) Comissao de Licitacao;

e) Pregoeiros e equipe de apoio;

) Central de Cotacoes;

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

Paragrafo Unico. A Secretaria Executiva de Administracdo sera ocupada por Defensor
Publico estavel, nomeado pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 45. Compete a Secretaria Executiva de Administragao:

| - supervisionar a Assessoria Juridica Sistémica;

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

I11 - supervisionar as atividades da Comisséo de Avaliagdo de Desempenho Funcional;
IV - supervisionar as atividades da Comissao de Tomada de Contas Especial;

V - acompanhar e gerenciar 0s servicos administrativos da instituicdo, como 0s
relacionados a manutencdo, patriménio, documentacdo e arquivos, comunicacéo,
transporte, programacdo orcamentéria e financeira, execugdo orcamentéria e financeira,
tecnologia da informacao, recursos humanos, e outros;

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

Pardgrafo unico. A Secretaria Executiva de Administracdo serd assessorada, em seus
trabalhos por Assessor Técnico e Assessor Juridico.

Subsecao |
Da Assessoria Juridica

Art. 46. O Assessor Juridico da Secretaria Executiva de Administragdo tem como funcéao
assessorar os trabalhos juridicos do Gabinete, elaborando minutas de documentos,
decisdes, oficios, comunicacBes, e cumprindo outras determinacGes advindas da
Secretaria Executiva.

Paragrafo Unico. O Assessor Juridico integra o quadro do cargo em comissao denominado
de Assessor Juridico (de Defensor Publico), de livre indicacdo da Secretaria Executiva.
Subsecéo Il
Da Assessoria Técnica

Art. 47. O Assessor Técnico, vinculado & Secretaria Executiva de Administragdo, tem
como funcdo assessorar o0s trabalhos da Secretaria, bem como executar quaisquer outras
atribuicdes que lhe forem determinadas.

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

Subsecéo 111
Da Assessoria Juridica Sistémica



Art. 48. A Assessoria Juridica Sistémica, como 6rgao de administracdo sistémica, tem
como missdo subsidiar e apoiar a Gestdo Administrativa, por meio das seguintes
atribuicdes:

| - prestar assessoramento juridico, técnico e administrativo;

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

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

IV - analisar e emitir pareceres sobre contratos, convénios e atos a serem firmados pela
Defensoria Publica;

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

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

VII - emitir pareceres nos termos do art. 38, paragrafo Unico, da Lei n. 8.666/93;

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

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

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

Subsecdo IV
Da Comissao de Licitagédo

Art. 49. A Comissdo de Licitacdo, 6rgdo de administracdo sistémica, tem como missao
realizar licitacOes para obras e para aquisicao de bens e servicos, exceto nas modalidades
pregao e concurso, sendo composta por, no minimo, 3 (trés) membros, dentre os quais 1
(um) sera nomeado Presidente, sendo pelo menos 2 (dois) dos membros servidores
qualificados pertencentes aos quadros permanentes dos Orgdos da Administracdo
responsaveis pela licitacdo.

8 1°. Os membros da Comissdo Permanente de LicitacOes serdo designados por ato do
Defensor Publico-Geral, preferencialmente dentre 0s membros e servidores efetivos, de
reputacdo ilibada, para investidura pelo periodo de um ano.

§ 2°. E vedada a recondugéo da totalidade dos membros da Comissdo de Licitagdes no
periodo imediatamente subsequente.

8 3° Salvo em hipotese de renuncia ou de instauracdo de processo administrativo
disciplinar, os membros titulares da Comissao de LicitagcGes ndo serdo afastados de suas
fungdes enquanto durar a investidura.



8 4°. Em seus afastamentos, o Presidente da Comisséo de LicitagGes sera substituido por
membro titular da Comissdo ou uma terceira pessoa, previamente designado por ele ou
pelo Defensor Publico Geral, caso o motivo do afastamento nédo lhe tenha permitido
proceder & designagé&o.

8 5°, As decisdes, de responsabilidade da Comisséo de Licitacdo, serdo tomadas, sempre,
por maioria simples de votos, estando presente a maioria absoluta de seus membros.

8 6°. Os membros da Comissdo de Licitagdo ndo poderdo atestar o recebimento de bens
ou a prestacdo de servicos dos quais a aquisicdo ou contratacdo tiveram origem em
procedimentos licitatorios em que participaram.

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

Art. 50. Compete a Comissao de Licitacdo conduzir, realizar e acompanhar a licitacao
para as obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacBes, concessoes,
permissdes e locagdes.

Paragrafo Unico. S&o atribuices das ComissGes de Licitacao:

| - o recebimento e 0 exame de documentos e propostas em conformidade com o ato
convocatorio, bem como o0s respectivos julgamentos e a pratica dos demais atos
necessarios, visando a escolha da melhor proposta para a institui¢éo;

Il - realizar as diligéncias necessarias ao desempenho de suas funcdes, inclusive
recolhendo amostras do objeto da licitacdo, quando previsto no respectivo instrumento
convocatdrio, providenciando, em caso de duvida, o seu exame por érgdos oficiais de
metrologia e controle de qualidade;

I11 - decidir sobre a habilitagdo ou inabilitacdo dos proponentes, conforme tenham ou néo
atendido as condicgdes previstas no ato convocatorio;

IV - julgar, igualmente conforme a previsdo do ato convocatdrio, as propostas técnicas
ou comerciais, quanto aos aspectos formal e de mérito;

V - proceder a classificacdo ou desclassificagdo das propostas, conforme atendam ou nao
as prescri¢cdes do instrumento convocatorio;

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

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

VIII - apreciar recurso hierarquico interposto, revendo o ato respectivo, se for o caso, ou
remetendo o recurso, devidamente instruido, a autoridade superior;

IX - promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

X - comunicar ao setor competente, para a devida apuracdo e eventual imposicdo de
penalidade, a ocorréncia de fato que possa configurar falta ou ilicito;

X1 - exercer as atividades ou atribuicdes correlatas ou inerentes que Ihe forem legal ou
regularmente conferidas ou determinadas;

XI1 - decidir sobre os casos omissos afetos as suas atribuicoes;

XII - lavrar atas das reuniées da Comissao;

X1V - votar nos procedimentos licitatorios de que participar;

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

XVI - preparar, sob a orientacdo do Presidente da Comissdo, correspondéncia a ser
expedida, avisos e atos a serem publicados;



XVII - controlar e certificar nos autos do processo licitatorio os prazos respectivos;
XVIII - atender as determinag6es do Presidente da Comissdo, ressalvado o §3° do art. 51
da Lei 8.666/93;

XIX - proceder a numeracao das folhas e apor rubrica imediatamente ap6s a juntada dos
documentos da licitacdo ao processo administrativo;

XX - atender as convocag0es feitas pelo Presidente da Comissdo, auxiliando-o na direcéo
das sessoes;

XXI - fornecer informac6es sobre pedidos de levantamento ou de restituicdo de caucgéo
provisoria, quando for o caso.

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

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

Il - abrir, presidir e encerrar as sessdes desse colegiado, anunciando as deliberagcdes
respectivas;

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

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

V - conduzir o procedimento licitatdrio, praticando os atos ordinatorios necessarios;

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

VII - solicitar a quem de direito as diligéncias determinadas pela comissdo, bem assim
em relacdo a laudos, pareceres, assessorias e outras medidas do género que se facam
necessarias ao cumprimento de suas atribuigdes;

VIII - votar nos procedimentos licitatorios de que participar;

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

X - assessorar a autoridade superior;

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

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

XI1I - relacionar-se com terceiros, no que respeita aos interesses da comissdo que preside;
X1V - solicitar a autoridade competente o0s instrumentos necessarios para o desempenho
das funcGes afetas a comissdo que preside;

XV - propor a instauracao de processo com vistas a apuragdo de infragdes cometidas no
curso da licitacdo, para promocdo da responsabilidade administrativa e aplicacdo da
sancdo cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa para apuracao e aplicacdo de sancdo, em
qualquer modalidade de licitacéo;

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

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

Subsec¢do V
Dos Pregoeiros e Equipe de Apoio

Art. 52. Os Pregoeiros e a Equipe de Apoio, responsaveis pela realizacao de licitagdes na
modalidade pregdo, serdo designados por ato do Defensor Publico-Geral. Serdo



nomeados ao menos 2 (dois) pregoeiros e, para a equipe de apoio, no minimo 2 (dois)
membros titulares e 2 (dois) suplentes.

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

8§ 2°. A equipe de apoio serd composta por servidores de reputacdo ilibada, sendo pelo
menos 2 (dois) deles efetivos.

8 3°. O mandato dos pregoeiros e dos servidores da equipe de apoio sera de 01 (um) ano,
prorrogdvel por igual periodo, sendo vedada a reconducdo de toda a Comissdo e
priorizando-se novas composicoes.

8 4°. Salvo em hipdtese de renuncia ou de instauragdo de processo administrativo
disciplinar, a equipe técnica ndo serd afastada de suas funcGes enquanto durar a
investidura.

8 5° As decisdes, de responsabilidade da equipe de Pregdo, serdo tomadas, sempre, por
maioria simples de votos, estando presente a maioria absoluta de seus membros.

8 6°. O pregoeiro e sua equipe de apoio ndo poderdo atestar o recebimento de bens ou a
prestacdo de servicos dos quais a aquisicdo ou contratacdo tiveram origem em
procedimentos licitatorios em que participaram.

8 7°. O pregoeiro e a sua equipe de apoio deverdo informar a Autoridade Superior quando
da proximidade do término de seus respectivos mandatos.

Art. 53. Compete ao Pregoeiro:

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

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

Il - decidir as impugnacbes ao edital, apés diligéncia junto a area técnica, quando
necessario;

IV - coordenar as atividades visando a resposta aos pedidos de esclarecimentos e
impugnac6es, bem como avisos dos pregdes e adendos;

V - iniciar a sessao publica do pregéo;

VI - decidir motivadamente sobre a conformidade da proposta;

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

VIII - conduzir a etapa competitiva dos lances;

IX - proceder a classificacdo dos proponentes depois de encerrados os lances;

X - decidir motivadamente sobre a habilitacdo dos licitantes e a aceitabilidade das
propostas;

XI - negociar com o proponente que ofereceu 0 menor lance;

XII - inquirir sobre a motivagéo de recurso, durante a sess&o;

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

XIV - decidir, motivadamente, sobre a aplicacdo da legislacao e os casos omissos;

XV - prestar informaces em mandado de seguranca impetrado contra seus atos;



XVI - adjudicar o objeto da licitacdo ao licitante da proposta de menor preco aceitavel,
desde que néo tenha havido recurso;

XVII - elaborar, jJuntamente com a equipe de apoio, a ata da sessdo do pregao;

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

XIX - encaminhar o processo licitatdrio, devidamente instruido, apos a sua conclusdo, ao
Defensor Publico-Geral, autoridade superior ou a quem este delegar, objetivando a
homologacéo ou adjudicacédo, quando for o caso.

Paragrafo Unico. Na hipotese do inciso 111, quando a decisdo do Pregoeiro implicar em
alteracdo de quaisquer dos instrumentos mencionados no paragrafo Unico, do art. 38, da
Lei n. 8.666/93, sera observado o mesmo tramite da confec¢do do instrumento, com a
prolacao de novo parecer juridico se necessario, e de decisdo homologatoria da autoridade
administrativa.

Art. 54. Compete a equipe de apoio:

| — recepcionar os pedidos de esclarecimento e impugnacdes ao edital, prestando as
informacdes devidas, sob a coordenacédo do Pregoeiro;

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

I11 - recepcionar os licitantes sinalizando o local onde sera realizada a sessdo, quando da
realizacdo do pregéo presencial;

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

V- credenciar os licitantes;

VI - receber os envelopes de proposta e habilitacao;

VII - receber as amostras, quando requeridas no edital;

VIII - abrir os envelopes;

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

X - preencher os mapas de precos e 0s quadros de lances;

X1 - auxiliar a organizagéo na fase de lance;

XII - analisar a habilitacdo encaminhando ao pregoeiro para decisao;

X111 - elaborar a ata da sessdo;

XIV - proceder a numeracdo das folhas e aposicdo de rubrica imediatamente apds a
juntada dos documentos ao processo de licitacéo;

XV - apés finalizacdo do certame, remeter a Coordenadoria de Aquisi¢Ges e Contratos
para ultimar as providéncias finais (publicagdes, etc.);

XVI - juntar documentos e prestar informacGes, em geral, ressalvadas aquelas de
competéncia exclusiva do pregoeiro;

XVII - auxiliar na elaboragdo das informagdes em mandado de segurancga impetrado
contra ato do pregoeiro;

XVIII - atender outras tarefas determinadas pelo pregoeiro.

Subsecéo VI
Da Central de Cotacdes

Art. 55. Constitui-se a Central de Cotagdes de comissdo especial responsavel pela
execucédo da Ordem de Cotagéo expedida pela Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos,
sob determinacdo da Autoridade Superior competente.



81°. Para atuar na Central de Cotac¢des serdo designados Servidores Publicos, efetivos ou
comissionados, mediante Portaria, pela Autoridade Superior competente, para execucgédo
exclusiva das atribuicbes da comissdo, salvo em casos de convocagdo da Autoridade
Superior ou da Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos.

82°. A Portaria de designagdo de servidor para atuar na Central de Cotacdes valera por
até 02 (dois) anos, a partir da data da sua publicacao.

83°. O Servidor Publico designado para atuar na Central de Cotagdes devera assinar
Termo de Sigilo e Confidencialidade para os casos de Ordem de Cotacdo ao Relatério de
Pesquisa de Preco de carater sigiloso, nos termos do art. 25, §1° e ss da Lei 12.527/11.

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

Art. 56. A Ordem de Cotacdo serd expedida pela Coordenadoria de AquisicOes e
Contratos em procedimento proprio, enumerada, com enderecamento ao Servidor Publico
responsavel, com prazo de execucdo, com a classificacdo do documento e informacGes
minimas para elaboracdo do Relatorio de Pesquisa de Preco.

81°. Nos casos em que a Autoridade Superior competente determinar que seja atribuido
Grau de Sigilo ao Relatério de Pesquisa de Preco, deverd a Coordenadoria de Aquisi¢des
e Contratos fazer constar expressamente 0s seguintes elementos na Ordem de Cotacéo ou
em manifestacdo no procedimento:

a) Assunto sobre o qual versa a informacéo;

b) Fundamento da classificacdo, observados os critérios estabelecidos no art. 24, 81°, §4°
e §5°da Lei n®12.527/11 e art. 15, §1° do Decreto Federal n® 10.024/2019;

c) Indicagdo do prazo de sigilo, estabelecido para o fim da fase de lances do Pregéo
Presencial ou Eletronico;

d) Identificacdo da autoridade que a classificou.

§2°. Deverad a Coordenadoria de Aquisi¢es e Contratos, na abertura do processo da
Ordem de Cotacdo para modalidade Pregdo, no Sistema de Protocolo da Instituicdo,
classificar o procedimento como sigiloso e credenciar 0s 6rgdos de controle interno e
aqueles que tenham necessidade de conhecé-lo, nos termos do art. 25, §1° da Lei n°
12.527/2011.

83° Para fins de controle externo, devera o servidor responsavel pelo Aplic-Licitagdes
manter todos os Relatdrios de Pesquisa de Precgo, expedidos pela Central de Cotagdes, em
arquivo préprio, em meio fisico ou digital, bem como disponibilizar quando for
demandado e alimentar o Portal Transparéncia no site da Instituig&o.

Art. 57. Os pedidos de acesso a informagdo, por terceiros, referente ao Relatorio de
Cotacéo de procedimento licitatorio na modalidade Pregédo, que detém carater sigiloso,
deverdo tramitar na forma estabelecida pela Lei n® 12.527/11, Lei de Acesso a
Informacéo.

Parégrafo unico. Nao cabera classificacdo em caréater sigiloso no procedimento de Ordem
de Cotacdo para as demais modalidades de processos licitatorios.



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

| - Realizar pesquisa de pregos na fase interna do procedimento licitatorio, adotando a
metodologia proposta pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e em Instrucao
Normativa desta Instituicao.

Il - Providenciar orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios dos
bens ou servicos a serem adquiridos através de dispensa, inexigibilidade ou licitacéo.

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

IV — Realizar pesquisa de precos para procedimentos de Adesdo a Ata de Registro de
Preco, procedimento de Reequilibrio Econémico-Financeiro (revisdo, reajustes e
repactuacoes) e procedimento de Prorrogacao Contratual.

IV - Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores.

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

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

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

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

IX - A Central de CotacBes devera manter arquivo proprio, por meio digital ou fisico, de
todos os Relatdrios de Pesquisa de Precos e respectivos comprovantes de diligéncias e
planilhas, que ficardo disponiveis a Autoridade Superior competente, Coordenadoria de
AquisicOes e Contratos e aos 6rgaos de controle interno e externo.

Subsecéo VII
Da Comissao de Avaliacdo de Desempenho Funcional

Art. 59. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional tem como missdo continuar
0 processo de avaliacdo das atividades dos servidores de provimento efetivo apos a
aprovacao no estagio probatorio, a fim de avaliar a aptiddo e a capacidade do servidor
para a execucdo das atribui¢des no cargo/funcdo que ocupa.

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

8 1° Integram a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional:



a)1l (um) defensor publico estavel, preferencialmente ocupante de cargo na
Administracdo Superior;

b) 1 (um) servidor efetivo estavel indicado pelo Defensor Publico-Geral,

c)1 (um) representante indicado pela entidade representativa dos servidores da
Defensoria Publica, na falta deste sera eleito pelos servidores efetivos um representante.

8 2° A Comisséo sera composta por servidores publicos efetivos ou defensores publicos,
que ndo estejam respondendo a Processo Administrativo Disciplinar, nem registrem
condenacdo disciplinar enquanto néo reabilitado.

8 3° A Comissé&o seré presidida por membro eleito entre seus pares, cabendo ao Defensor
Publico-Geral nomeé-lo, indicando-o quando ndo houver consenso.

8 4° As decisdes da comissdo serdo tomadas por maioria simples de votos.

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

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

| - disciplina;

Il - eficiéncia no desempenho das fungdes;
I11 - responsabilidade;

IV - produtividade;

V - assiduidade;

VI - idoneidade moral.

VII - presteza;

VIII - urbanidade;

IX - proatividade;

X - qualidade dos trabalhos desenvolvidos.

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

Art. 62. A avaliacdo de desempenho sera realizada por, no minimo, 2 (dois) membros ou
servidores que trabalnem diretamente com servidor avaliado, escolhidos
preferencialmente entre aqueles efetivos e estaveis.

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

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

Paragrafo Unico. Os formulérios de avaliacdo tém carater sigiloso, cujo acesso sO é
permitido aos membros da Comisséo.



Art. 64. Os casos de remocdes ou transferéncias, verificados durante o periodo
compreendido da avaliagdo, requerem que o funcionério seja avaliado na origem e no
orgdo atual, quando o tempo de permanéncia na lotacdo mais recente for inferior a seis
meses.

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

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

Art. 67. A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional é a instancia competente
para analisar 0s recursos interpostos pelos servidores e rever os resultados da avaliacdo
através do consenso de seus integrantes.

Art. 68. Sdo atribuicdes da Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional:

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

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

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

IV - computar as notas pelo calculo da média aritmética e manter arquivo digital das
avaliacdes;

V - informar o resultado das avaliacdes para os servidores avaliados, antes de encaminhé-
las a outro setor;

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

Art. 69. As diretrizes de trabalho da comissdo deverdo ser normatizadas via instrucédo
normativa elaborada pela prépria comissao e aprovada pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo VIII
Da Comissdo de Tomada de Contas Especial

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

8 1° O processo de Tomada de Contas Especial sera deflagrado quando o suposto dano
ao erario atingir o valor minimo definido pelo E. TCE/MT para instauragdo de
procedimentos dessa espécie.

8 2° Nos casos em que 0 suposto prejuizo ndo atingir o valor minimo para instauracéo de
Tomada de Contas Especial, deverdo ser adotadas medidas administrativas com vistas a



elisdo do dano, assegurado o contraditorio e a ampla defesa, caso em que, a deliberacéo
final serd tomada pelo Defensor Publico-Geral.

83° Nao seré deflagrado o processo de Tomada de Contas Especial se ultrapassado o prazo
maximo definido pelo E. TCE/MT, cabendo, todavia, apuracédo disciplinar por eventual
omisséo.

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

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

8 1° A Comissdo de Tomada de Contas Especial é vinculada a Secretaria Executiva de
Administracéo.

8 2° Os membros da Comisséo deverdo ser servidores publicos efetivos ou defensores
publicos, e que ndo estejam respondendo a Processo Administrativo Disciplinar, nem
registrem condenacao disciplinar enquanto néo reabilitado.

8 3° As decisdes da Comissdo de Tomada de Contas Especial serdo tomadas por maioria
simples dos votos.

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

Art. 72. S&o atribuigdes da Comisséo de Tomada de Contas Especial:

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

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

I11 - emitir relatorio conclusivo;

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

Art. 73. As diretrizes de trabalho da comissdo deverdo ser normatizadas via instrucédo
normativa elaborada pela prépria comissao e aprovada pelo Defensor Publico-Geral.

Secéo 11
Da Diretoria-Geral

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

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



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

Il - promover a integracdo e a articulacdo das acdes de modernizacdo com as demais
unidades da Defensoria Publica, com vista a buscar uma adequacdo da organizagdo
administrativa e 0s objetivos setoriais fixados;

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

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

VI - solicitar informag®es a outros 6rgéos ou entidades;

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

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

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

Subsecao |
Da Assessoria Técnica

Art. 76. O Assessor Técnico, vinculado a Diretoria-Geral, tem como fungéo assessorar
os trabalhos da Diretoria-Geral bem como executar quaisquer outras atribui¢es que lhe
forem determinadas, entre elas:

| - assessorar diretamente o Diretoria-Geral;

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

I11 - monitorar as ligacGes e recados;

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

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

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

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

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

Secéo Il
Da Coordenadoria de Gestao Funcional

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

| - acompanhar, orientar e supervisionar 0s processos de provimento, movimentacéo e
desenvolvimento do quadro de servidores;
I1- elaborar, acompanhar, orientar e supervisionar os instrumentos de cess@o de pessoal;



Il - coordenar e orientar a execucdo dos processos de desenvolvimento, saude e
seguranga no trabalho;

IV - coordenar e orientar a execucao dos processos de manutencdo e monitoramento de
pessoal;

V - consolidar e gerenciar as informagdes de pessoal,

VI - propor e aplicar legislagdo de pessoal;

VII - avaliar o sistema gestao de pessoas;

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

IX - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado - TCE, informagdes sobre concurso
publico;

X - coordenar e orientar a contratacdo de estagiarios, conforme a demanda da instituicéo;
XI -coordenar a lotagdo de servidores, conforme determinagdo da Administracéo
Superior, e controlar efetivo exercicio - comissionado e efetivos;

XII - recepcionar e integrar pessoal;

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

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

XV - coordenar e orientar a concessao de licenga prémio;

XVI - coordenar e orientar a formalizacdo do gozo de férias e licenca prémio;

XVII - coordenar e orientar a efetivacdo da contagem em dobro de licenga prémio;
XVIII - coordenar e orientar a instrucdo de processo de aposentadoria, de abono
permanéncia, de processo de movimentacdo de servidor (lotacdo), de reintegracao, de
reconducao, de cessao e de processo de licenca para mandato classista, atividade politica,
mandato eletivo e qualificagdo profissional;

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

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

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

XXII - coordenar e orientar a descri¢do e andlise de cargos e fun¢des, em conjunto com
a Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica;

XXIII - coordenar e orientar a instrucdo de processo para enquadramento originario;
XXIV - coordenar e orientar a gestdo do sistema informatizado de gestdo funcional,
XXV - coordenar e orientar a execucao e avaliacdo de a¢bes de Saude e Seguranca no
Trabalho;

XXVI - coordenar e orientar o registro e comunicacao de acidentes de trabalho e agravos
a saude do servidor;

XXVII - coordenar e orientar a investigacdo das as condicGes de saude e seguranca no
trabalho dos servidores;

XXVIII - coordenar e orientar 0 acompanhamento da reinsercdo do servidor ao trabalho
apos afastamento por motivos de saude ou disciplinares;

XXIX - coordenar e orientar o levantamento das necessidades de capacitacdo, em
conjunto com a Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica;

XXX - coordenar e orientar a instru¢do e acompanhamento da licenga para qualificagdo
profissional;

XXXI - coordenar e orientar o planejamento e medicdo dos indicadores de gestdo
funcional;

XXXII - coordenar e orientar a oferta de espacos para compartilhamento e socializacdo
do conhecimento adquirido entre os servidores;

XXXIII - coordenar e orientar o incentivo as capacitacdes em servico baseadas na troca
de conhecimentos e experiéncias entre 0s servidores;

XXXIV - coordenar e orientar a elaborag@o de impacto de acréscimo nas despesas com
pessoal e encargos sociais, em conjunto com a Unidade de Apoio a Gestéo Estratégica;



XXXV - coordenar e orientar o planejamento e avaliacdo do orcamento da despesa de
pessoal e encargos sociais, em conjunto com a Unidade de Apoio a Gestao Estratégica;
XXXVI - coordenar e orientar a analise e aprovacéo da folha de pagamento, cancelamento
de pagamentos e desconto de faltas ndo justificadas;

XXXVII - informar as progressdes salariais dos servidores efetivos anualmente bem
como do impacto financeiro do mesmo para Geréncia de Programacdo e Execucgéo
Orcamentaria em tempo habil a compor o PTA;

XXXVIII - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisi¢do
de todo e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacéo;

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

XL - acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos em sua area de atuagédo, quando
designados oficialmente para tanto;

XLI - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicGes inerentes as
geréncias da Coordenadoria;

XLII - confeccionar, quando solicitado ou determinado, certiddes de tempo de servico,
de vinculo funcional, de férias acumuladas, ou outras relativas a informacdes funcionais
sobre servidor ou membro, ressalvadas as informacdes sigilosas;

XLIII - coordenar e orientar os procedimentos de nomeacdo e posse de servidores e
defensores, possuindo competéncia para verificar a regularidade da documentacédo
necessaria;

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

XLV - coordenar e orientar os procedimentos de andlise e envio de certificados de cursos
de capacitacao;

XLVI -- notificar e dar ciéncia de decisbes e despachos para servidores e defensores,
mediante determinagdo da Administragdo Superior;

XLVII - criar, excluir e gerir os e-mails funcionais dos servidores, mantendo listas
segmentadas por grupo de servidor, facilitando a comunicacgéo intra institucional;
XLVIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem
determinadas em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Subsecéo |
Da Geréncia de Registros e Informacdes Funcionais

Art. 78. A Geréncia de Registros e InformacBes Funcionais tem como missao gerir o
provimento e o desenvolvimento dos cargos, carreiras, remuneragdo, normas e 0
desempenho profissional, contribuindo com o atendimento da demanda laboral, da
produtividade e resultados, competindo-Ihe:

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

I - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado — TCE informacgdes sobre concurso;

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

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

V - acompanhar, analisar e informar a vida funcional dos membros e servidores da
instituicao;



VI - realizar anotac¢des quanto ao gozo de férias no sistema de RH e na ficha funcional do
membro ou servidor;

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

VIII - orientar e instruir processo de aposentadoria;

IX - orientar e instruir processo de abono permanéncia;

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

XI - orientar e instruir processo de licenca para mandato classista, atividade politica,
mandato eletivo e qualificacdo profissional;

XII - orientar e instruir processo de reintegracao, reconducao e cessio;

XIII - gerir o lotacionograma e 0 quadro de pessoal;

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

XV - instruir processo de desligamento de pessoal;

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

XVII - descrever e analisar cargos e fungdes;

XVIII - orientar e instruir processo para enquadramento originario;

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

XX - efetuar o registro das progressfes funcionais e suas publicagcdes no curriculo
funcional do servidor;

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

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

XXIII - gerir sistema informatizado de gestdo de pessoas;

XXIV - planejar e medir indicadores de pessoal;

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

XXV - gerir e sugerir melhorias para o sistema informatizado de gestdo de pessoas;
XXVII - anotar no curriculo funcional todas as qualificacdes apresentadas para a classe
que o servidor progrediu, mantendo acervo digital da documentacao;

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

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

XXX - realizar checagem e controle do Espelho de Ponto dos servidores da instituicéo;
XXXI - realizar a contratacdo e acompanhamento dos estagiarios da instituicdo, bem
como manter o controle dos termos de compromissos de estagiario e de informacdes
quanto a férias, fim do contrato de estagio e renovacao;

XXXII - efetuar o registro das progressdes funcionais e suas publicagdes no curriculo
funcional do servidor;

XXXIII - registrar irregularidades e inconsisténcias no sistema de ponto e encaminhar
mensalmente relatorio a Segunda Subdefensoria Publica-Geral;

XXXIV - acompanhar e manter arquivo da folha de ponto encaminhada pelos
orientadores investidos;

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

Subsecao |1



Da Geréncia de Desenvolvimento Funcional e Qualidade de Vida

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

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

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

I11 - investigar as condic¢des de saude e seguranca no trabalho dos servidores;

IV - acompanhar a reinsercdo do servidor ao trabalho ap6s afastamento por motivos de
saude ou disciplinares;

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

VI - levantar as necessidades de capacitagao;

VII - instruir e acompanhar a licenca para qualifica¢ao profissional;

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

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

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

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

XII - coordenar e orientar os procedimentos de apresentacdo de atestados por membros e
servidores, analisando os atestados e documentos comprobatdrios da licenca médica,
lactante ou de saude;

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

XIV - orientar e instruir os procedimentos de progressdo funcional horizontal e vertical;

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

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

XVII - recepcionar e integrar pessoal;

XVII - buscar convénios junto a estabelecimentos comerciais e entidades nos mais
diversos segmentos a fim de firmar parcerias e descontos que beneficiem os servidores
da Defensoria;

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

Subsecéo 111
Da Geréncia de Folha de Pagamento

Art. 80. A Geréncia de Folha de Pagamento tem como missdo gerir todas as situagdes
referentes ao pagamento dos subsidios dos servidores e membros da Defensoria Publica



do estado de Mato Grosso, bem como de encargos sociais, reembolso servidores cedidos,
verbas indenizatorias e outras despesas afins, competindo-lhe ainda:

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

Il - emitir relatorios mensal da folha sintética;

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

IV - transmitir mensalmente informacdes referentes a Contribuicdo Previdenciaria e o
Imposto de Renda Retido na Fonte aos 6rgdos competentes, e promover as retificacoes
eventualmente necessarias;

V - encaminhar Relacdo Anual de Informacdo Social - RAIS - & Caixa Econmica
Federal;

VI - elaborar os célculos de valores das rescisdes de contratos e recolhimentos previstos;
VIl - emitir relatérios gerenciais de acompanhamento da folha de pagamento no
orcamento quando demandado pelo Defensor Publico-Geral;

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

IX - elaborar calculos de obrigac@es patronais dos membros e dos servidores;

X - propor a ampliacdo, via web, de informac6es referentes a vida funcional do servidor;
XI - encaminhar informaces relacionadas a contribui¢do previdenciaria dos servidores
comissionados a Previdéncia Social - INSS;

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

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

X1V - fazer langamento e conferéncia da prévia de pagamento das informacdes de pessoas
no sistema informatizado;

XV - confeccionar a folha de pagamento e encaminhar para aprovacdo do ordenador de
despesa;

XVI - cancelar pagamentos, quando autorizado por lei ou determinagao superior;

XVII - descontar faltas ndo justificadas, quando autorizado por lei ou determinagéo
superior;

XVIII - cientificar o membro ou servidor, bem como a administracdo superior, sobre
qualquer erro ocorrido no processamento da folha que resultou em pagamentos erréneos
bem como as providéncias que serdo tomadas a fim de sanar as irregularidades;

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

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

XXI - transmitir as remessas referentes a folha de pagamento;

XXI1 - elaborar o planejamento anual de gastos com pessoal;

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

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

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

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

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

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



XXIX - propor melhorias para a consolidacao do Sistema de Gestdo de Funcional;

XXX - processar a folha de pagamento dos estagiarios;

XXXI - encaminhar, tempestivamente, Relacdo Anual de Informacdo Social — RAIS - a
Caixa Econdmica Federal;

XXXII - fazer langamento e conferéncia prévia quanto aos pagamentos e informacdes de
pessoas no sistema informatizado;

XXXIII - efetuar o provimento de novos servidores no sistema RH, bem como a insercédo
destes na folha de pagamento;

XXXIV - efetuar, tempestivamente, os lancamentos de férias individuais na folha de
pagamento;

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

XXXVI - elaborar e propor alteragdo dos normativos infralegais que regulamentam as
atividades que Ihe compete desenvolver;

XXXVII - manter planilha de acompanhamento mensal dos langamentos realizados em
arquivo digital proprio;

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

Secéo IV
Da Coordenadoria de Orgcamento, Financas e Contabilidade

Art. 81. A Coordenadoria de Orgcamento, Financas e Contabilidade tem como misséo
administrar diretrizes orgamentarias, financeiras e contabeis para assegurar o equilibrio
orcamentario e financeiro e a correta evidenciacdo do patriménio, direitos e obrigacdes
da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

| - promover o cumprimento das diretrizes e orientagdes emanadas dos dispositivos legais
e infralegais aplicaveis, bem como do sistema orcamentério, financeiro e contébil do
Estado;

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

Il - acompanhar a atualizacdo da programacao orcamentaria e financeira da Defensoria
Publica;

IV - supervisionar e controlar a execucao orcamentéria e financeira;

V - coordenar e orientar a elaboracdo da programacdo e a execucdo financeira,
promovendo as intervencBes necessarias quando detectadas tendéncias ou situacdes que
comprometam o equilibrio das finangas da instituicao;

VI - propor politicas e praticas de gestdo orcamentaria, financeira e contabil;

VII - avaliar os riscos orcamentarios, financeiros e fiscais, propondo medidas e solucdes
para mitigacdo, controle e supressao de tais eventos;

VIII - propor e analisar indicadores e prestar informacdes gerenciais sobre a efetividade
na gestao orgamentaria, financeira, e contabil na contribui¢cdo com os resultados;

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

X - supervisionar a transmissao de pagamentos ao agente financeiro;

X1 - acompanhar a elaboracdo das demonstracfes contabeis e relatérios destinados a
compor a prestagdo de contas mensal e anual da Defensoria Publica;

XII - acompanhar o cumprimento de prazos de entrega das demonstragfes contabeis e
relatdrios de prestacdo de contas mensal e anual da Defensoria Publica;



XII1I - coordenar e orientar o registro e a elaboracédo dos relatorios contabeis, assegurando
a correcao dos registros no sistema FIPLAN;

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

XV - subsidiar a geréncia de contabilidade a efetivar a conciliacdo bancaria da conta
corrente;

XVI - coordenar a elaboracdo das demonstracbes contdbeis e coordenar o
encaminhamento dos demais relatorios destinados a compor a prestacdo de contas mensal
e anual da Defensoria Pablica aos Orgdos de Controle Interno e Externo;

XVII - coordenar e acompanhar a conformidade contébil e documental;

XVIII - implementar as politicas e praticas de gestdo financeira;

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

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

XXI1 - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisi¢cdo de todo
e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacé&o;

XXII - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacao, quando
designados oficialmente para tanto;

XXIII - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribui¢Oes inerentes as
geréncias da Coordenadoria;

XXIV - manter atualizados os cadastros da Defensoria Publica nos 6rgdos fazendarios
municipais, estaduais e federais;

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

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

Subsecéo |
Da Geréncia de Programacao e Execucdo Orgcamentaria

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

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

Il - promover a articulacdo dos processos de trabalho da proposta da Lei Or¢camentaria
Anual (LOA) no ambito da instituicdo, em conjunto com a Unidade de Apoio & Gestao
Estratégica;

Il -darsuporte na classificacdo orcamentaria das despesas e suas fontes de
financiamento na elaboracédo da proposta da Lei Orgcamentaria Anual (LOA);

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

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

VI - efetuar ajustes e consolidar a proposta orgcamentéria da instituicéo;



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

VIII - prestar informacg6es para controle interno e externo sobre a situacdo da execucgéo
orcamentéria da Defensoria Pablica;

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

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

XI - proceder ajustes no or¢camento da instituicdo, ao longo do exercicio financeiro, apds
ser feita andlise prévia da necessidade da suplementacdo, através da solicitacdo de
créditos adicionais e de alteracao de indicador de uso;

XII - solicitar liberagdo de blogueio or¢camentario;

XIII - consolidar e disponibilizar informac6es e relatérios gerenciais sobre a execugédo
orcamentaria das acdes e programas da Instituicdo;

XIV - orientar e acompanhar anualmente as informacgdes e avaliacBes da execucgdo
orcamentaria de cada programa e acdo da Defensoria Publica no modulo do Relatério de
Avaliacdo Governamental - RAG, do FIPLAN;

XV - fornecer informagGes a Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica na elaboragdo do
Relatorio de Gestdo Anual;

XV1 - zelar pela legalidade dos atos relativos a execucdo da despesa da Instituicéo;

XVII - propor normas complementares e procedimentos padrdes relativos a sua area de
atuacdo;

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

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

Subsecao Il
Da Geréncia Financeira

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

| - orientar a elaboracdo da programacdo e da execucdo financeira, promovendo as
intervencgdes necessarias quando detectadas tendéncias ou situacfes que comprometam o
equilibrio das financas da Defensoria Publica;

I - implementar as politicas e praticas de gestao financeira;

I11 - avaliar os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e solug¢des para mitigacéo,
controle e supresséo de tais eventos;

IV - monitorar e analisar os indicadores de efetividade na gestdo financeira e na
contribui¢do com os resultados institucionais;

V - identificar e registrar as receitas na unidade or¢camentaria;

VI - acompanhar a execucdo financeira em conjunto com a Geréncia de Programacéo e
Execucdo Orcamentaria;

VII - identificar e registrar as receitas na unidade orcamentaria, adotando providéncias
para assegurar o repasse em tempo habil,



VIII - exercer 0 acompanhamento e controle do fluxo de caixa, adotando providéncias
para garantir o equilibrio entre fontes de receitas e despesas vinculadas;

IX - exercer 0 acompanhamento e controle da programacédo financeira, promovendo
intervencbes em situagfes que comprometem o equilibrio financeiro, requerendo
blogueio orcamentario na hipotese de frustacdo definitiva de fonte de receita financiadora
das despesas da unidade orcamentéria;

X - monitorar o saldo das contas bancérias;

XI - elaborar, acompanhar, avaliar e ajustar a programacéo financeira nos limites dos tetos
disponibilizados pelo Governo do Estado;

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

X111 - efetuar a concesséo das diérias e adiantamento no sistema FIPLAN;

XIV - monitorar o cumprimento das obrigacdes tributarias decorrentes da folha de
pagamento;

XV - controlar a execucdo financeira, de acordo com as orientacdes emanadas do 6rgédo
central do sistema financeiro estadual;

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

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

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

Subsecao 111
Da Geréncia de Contabilidade

Art. 84. A Geréncia de Contabilidade tem como missdo realizar o langamento sistematico
e tempestivo de atos e fatos financeiros e patrimoniais, por meio da validacdo e
consolidacdo dos registros contabeis, gerando a Prestacdo de Contas da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso aos 6rgdos de controle bem como garantir a
confiabilidade dos dados contéabeis, dentro da legislacdo, por meio de suas atribuicdes,
competindo-lhe:

| - executar, organizar e controlar as atividades, registros e lancamentos contébeis;

Il - controlar e analisar 0s processos pagos, bem como a prestacdo de contas de
adiantamentos;

111 - solicitar ao Orgéo Contabil Central do Estado a abertura, alteracdo e encerramento
das contas bancérias;

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

V - efetuar o integral registro de todos 0s atos potenciais, inclusive contratos, convénios
e garantias contratuais;

VI - realizar a depreciacdo de bens moveis no sistema FIPLAN, em colaboragcdo com a
Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario;

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

VIII - orientar e controlar a execucdo do registro contabil no ambito da Defensoria
Publica, observando as diretrizes e orienta¢des do Orgdo Contabil Central do Estado;



IX - proceder a conciliacao e a correta escrituracdo dos bens de consumo e permanente,
0s exigiveis e realizaveis da unidade orcamentéria, inclusive, promovendo as agdes
necessarias para a correta avaliacdo de seus componentes e provisao de perdas;

X - definir e controlar a execu¢do do conjunto de acBes necessarias para regularizar
pendéncias de carater contabil, apontadas pelos Orgéos de Controle, no ambito da unidade
orcamentaria;

XI - validar a carga inicial do orcamento, de restos a pagar e saldos contabeis, de acordo
com a legislacdo vigente e orientacdes do Orgdo Contabil Central do Estado;

XII - compatibilizar os débitos registrados com o0s restos a pagar processados;

XII - compatibilizar os registros contdbeis especificos no que diz respeito a execucao
dos convénios e contratos;

X1V - manter o alinhamento das informagdes contabeis com os demais sistemas de gestéo
publica, ndo integrados ao Sistema Contabil Oficial,

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

XVI - promover a regularizagdo de inconsisténcias ou irregularidade, apontadas pela
conciliacdo bancaria;

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

XVIII - elaborar as demonstracdes contabeis e efetuar o encaminhamento dos demais
relatérios destinados a compor a prestacdo de contas mensal e anual aos Orgéos de
Controle Interno e Externo;

XIX - elaborar balancetes mensais e balancos, conforme o que dispbe a Legislacdo
especifica;

XX - supervisionar o Relatério mensal de Contas dos Convénios e Relatdrios Trimestrais
conclusivos de prestacdo de contas dos convénios, desenvolvido pela Coordenadoria de
Gestéo de Convénios e Parcerias;

XXI - aprimorar os Mecanismos de Registros Contabeis;

XXII - aprimorar o plano de contas e utiliza-lo de acordo com a legislagdo em vigor;
XXII - manter organizada toda a documentacdo necessaria ao exame dos controles
interno e externo, copias de contratos e convénios em vigor, bem como a legislacao e as
normas regulamentares sobre Tomadas de Contas;

XXIV - subsidiar as Tomadas de Contas anuais e extraordinarias dos ordenadores de
despesas e dos demais responsaveis por dinheiro, bens e valores da Defensoria Publica;
XXV - produzir informacdes necessérias, relativas aos encargos sociais e fiscais, para o
cumprimento das obrigacdes principais e acessorias, a Receita Federal do Brasil, aos
Estados da Federacéo e as Prefeituras Municipais e outras entidades a que a entidade a
que representa forca da natureza da atividade desenvolvida, nas quais é obrigada a manter
cadastro;

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

Parégrafo unico. O cargo comissionado de Gerente de Contabilidade somente podera ser
ocupado por servidor efetivo de carreira com formacdo superior na area de ciéncias
contabeis.

Subsecéo IV
Da Geréncia de Prestacdo de Contas



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

| - analisar as prestacdes de contas dos processos de despesas de diarias e adiantamento;
Il - manter e atualizar planilha de controle;

I11 - encaminhar as prestacdes de contas de adiantamentos para analise do ordenador de
despesa;

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

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

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

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

VIII - subsidiar as comissdes de tomada de contas especiais instauradas na Defensoria
Publica;

IX - orientar os beneficiarios de diarias e adiantamento, no que tange ao procedimento de
prestacdo de contas, conforme as normativas estabelecidas na legislacdo vigente;

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

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

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

Secéo V
Da Coordenadoria de Gestdo de Convénios e Parcerias

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

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

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

I11 - coordenar o acesso e as atividades desempenhadas nos Sistemas de Convénios do
Estado e da Unido, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso;

IV - promover a gestdo do conhecimento nas atividades de celebracdo, execucdo e
prestacdo de contas de convénios, instrumentos congéneres e parcerias da Instituicao;

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

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

VII - disponibilizar informagdes para projec6es de receitas de transferéncias voluntarias
por ingresso e acompanhar a realizagé@o das receitas de convénios;

VIII - prestar informagdes relativas aos convénios, instrumentos congéneres e parcerias
celebrados pela Entidade;



IX - coordenar o registro dos convénios, instrumentos congéneres, parcerias e respectivos
aditivos junto aos sistemas coorporativos de convénios do Estado e da Unido e aos 6rgaos
de controle;

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

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

XI1 - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicao de todo
e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;

XIII - acompanhar e fiscalizar a execugédo dos contratos em sua area de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;

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

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

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

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

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

| - formalizar de acordo com as normas do Tribunal de Contas do Estado o0s
procedimentos referentes a convénios, ajustes e congéneres e respectivos termos aditivos
ou de rescisdo e prestacdes de contas, bem como manter arquivo que devera estar a
disposi¢do do controle interno e externo, que podera requisita-los a qualquer tempo;

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

I11 - promover o cumprimento das normas e rotinas de trabalho, verificando constar o rol
de documentos legais exigidos visando a perfeita regularidade do procedimento;

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

V - registrar a publicacdo dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias, bem como
0s termos aditivos nos sistemas exigidos;

VI - acompanhar e orientar o proponente e ou cooperante, do inicio a finalizacdo do
conveénio;

VII - dar suporte as unidades setoriais da Defensoria Publica na elaboracdo de proposta
de convénios, congéneres e parcerias;

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

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

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

Subsecao |1
Da Geréncia de Execucéo e Prestacdo de Contas de Convénios e Parcerias



Art. 88. A Geréncia de Execucio e Prestacdo de Contas de Convénios e Parcerias,
compete-lhe:

| - acompanhar a liberacdo de recursos destinados a execu¢do de convénios, instrumentos
congéneres e parcerias;

Il - acompanhar e dar suporte na execucdo do conveénio, instrumentos congéneres e
parcerias;

I11 - acompanhar e controlar os acordos e convénios de disponibilidade de pessoal;

IV - alimentar os sistemas de Convénio do Estado, da Unido e ou outros sistemas
similares, com os dados da execucdo e prestacao de contas, do instrumento formalizado;
V - elaborar as prestagdes de contas dos convénios, instrumentos congéneres e parcerias,
em conjunto com as areas técnicas e demais unidades da Instituicdo, encaminhando-as ao
0rgdo concedente e ou cooperante;

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

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

VIII - acompanhar e controlar a tramitagéo dos processos relacionados com convénios e
aditivos junto aos setores internos, visando atender as exigéncias e agilizar a concluséo
destes;

IX - manter atualizado o arquivo digital contendo informacdes dos convénios e outros
ajustes celebrados, garantindo sua disponibilidade no Portal da Transparéncia;

X - registrar as informac0es referentes a execucéo e prestacdo de contas instrumentos de
convénios, congéneres e parcerias, no ambito da Defensoria Publica, nos sistemas de
Convénio do Estado, da Unido e ou outros sistemas similares;

XI - analisar as prestacfes de contas dos convénios, congéneres e parcerias, bem como
da aplicagdo dos recursos, no &mbito da Defensoria Publica;

XI1 - efetuar a fiscaliza¢do dos atos processuais de convénios e seus respectivos aditivos,
pronunciando-se sobre eventuais falhas, omissGes ou irregularidades que observar,
submetendo-as a apreciacao;

XIHI - emitir, quando necessario, notificacdo ao proponente ou cooperante para
saneamento de irregularidades identificadas na analise da prestacdo de contas,
encaminhando inclusive, quando necessario, processo para tomada de contas especial;
XIV - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem
determinadas em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secéo VI
Da Coordenadoria Administrativa Sistémica

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

| - acompanhar o desempenho na prestacdo de servicos de transportes, apoio logistico e
gestdo do consumo de combustivel,



Il - programar, coordenar e executar 0s servigcos de transporte de pessoas e materiais,
atendendo as solicitagdes de membros e servidores da Instituic&o;

Il - programar a manutencdo preventiva dos veiculos, bem como fiscalizar a
documentacao e apolices de seguro dos veiculos e habilitacdo dos motoristas em conjunto
com a Geréncia de Transportes;

IV - acompanhar e coordenar o planejamento e uso dos bens de consumo e bens
permanentes;

V - acompanhar e coordenar o desempenho da gestdo de documentos e de arquivos da
instituicao;

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

VII - acompanhar e coordenar o regular cumprimento dos contratos de locacéo de bens
maoveis e imoveis da instituicdo, contribuindo para o aperfeicoamento da gestdo e das
futuras contratacdes pela instituicéo;

VIII - planejar reposi¢do dos materiais de expediente e consumo;

IX - programar a aquisicdo de materiais através da solicitacdo de abertura de
procedimento licitatdrio para registro de preco;

X - prestar informacdes e assistir a Comissdo de Licitacdo/Pregao;

XI - organizar, coordenar, executar e controlar os servigos de recep¢do e armazenagem
de materiais;

XII - organizar, coordenar e controlar a distribui¢do de materiais as unidades solicitantes;
XII - emitir relatorios para controle de consumo de materiais;

XIV - orientar as unidades operacionais, quanto a forma de requisicdo e utilizacdo de
materiais;

XV - organizar e manter o cadastro de bens mdveis e imdveis da Defensoria Publica;
XVI - preparar processos de alienagdo de bens moveis considerados em desuso ou
inserviveis, na forma da Lei;

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

XVIII - receber as ordens de fornecimento e de servigo emitidas e acompanhar a entrega
do bem/servico junto ao fiscal que ird providenciar o atesto da nota fiscal, delegando a
incumbéncia a Geréncia respectiva, se necessario;

XIX - receber todos os procedimentos de pagamento verificar a sua conformidade,
providenciar a juntada de certiddes pertinentes, proceder com a verificacdo dos atestos e
encaminhar para pagamento;

XX - praticar atos e medidas que se enquadrem nas atribuicdes do setor;

XXI - acompanhar e coordenar todos os trabalhos executados pelas geréncias que lhe
estdo subordinadas;

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

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

XXV - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicdo de
todo e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;

XXV - acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos em sua rea de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;

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



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

Subsecéo |
Da Geréncia de Protocolo e Arquivo de Documentos

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

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

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

I11 - disseminar as normas e procedimentos técnicos das atividades de protocolo;

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

V - arquivar os documentos no Arquivo Permanente;

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

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

VIII - acompanhar a atualizacdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos e a Tabela
de Temporalidade de Documentos, sempre que Necessario;

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

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

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

Subsecéo Il
Da Geréncia de Almoxarifado e Patriménio Mobiliario

Art. 91. A Geréncia de Almoxarifado e Patrim6nio Mobiliario tem como misséo prover
bens moveis para a execugdo das atividades da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso, observados os requisitos de qualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-
Ihe:

| - levantar e consolidar a necessidade de aquisi¢cdo de bens/materiais e solicitar aquisi¢éo;
Il - exercer o controle geral dos bens integrantes do patrimonio da Defensoria Publica,
conservando atualizado o inventario da Instituicéo;

1l - manter o registro individual dos bens da Instituicdo, contendo as seguintes
informacdes: descrigédo, valor, localizacédo, estado de conservagdo, nimero do registro
patrimonial e funcionario responsavel pela guarda;

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

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



VI - recusar recebimento dos materiais caso as especificacdes estejam diversas das
estabelecidas nos instrumentos citados no Inciso 1V, bem como informar a administragéo
superior da recusa para que a mesma tome as medidas adequadas devido a inexecugédo
parcial do contrato;

VII - realizar a incorporacdo e baixa de bens/materiais no patrimoénio;

V111 - realizar a movimentagdo de bens méveis permanentes;

IX - auxiliar a comissdo de inventario na elaboracéo do inventario fisico e financeiro dos
bens mdveis pertencentes ao 6rgdo ou entidade;

X - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas ao patrimoénio
mobiliario, conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pelo proprio setor
e pela legislacdo vigente;

X1 - apresentar dados e prestar informagdes para atender auditorias, diligéncias ou
consultas, dentro do prazo estabelecido a unidade requisitante e ao controle interno e
externo;

XII - levantar e consolidar a necessidade de aquisicdo de bens de consumo e solicitar
aquisicao;

XIII - realizar a movimentacao de bens de consumo por transferéncia ou doacao;

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

XV - realizar medidas de seguranca patrimonial dos bens moéveis da Defensoria Publica;
XVI - realizar, em colaboracdo com a Geréncia de Contabilidade, a depreciacdo de bens
moveis;

XVIl - produzir relatério de movimentacdo patrimonial de bens modveisa ser
encaminhado ao setor contébil, relativo as entradas, baixas, saldos anteriores, saldos
atuais, depreciacdes do més e acumulada, valores de avaliacdo inicial ou reducdo ao valor
recuperavel conforme legislacéo;

XVIII - controlar o transito interno de bens moveis;

XIX - promover a redistribuicdo de bens e materiais 0ciosos;

XX- formular anualmente o relatorio total de bens da Defensoria Publica;

XXI - zelar pelo tramite de doacdo de bens moveis, exceto quanto as tratativas
preliminares e a confeccdo do respectivo instrumento;

XXII - controlar a entrada e saida dos materiais armazenados no estoque;

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

XXIV - informar ao Coordenador os niveis de estoques disponiveis;

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

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

Subsecao 111
Da Geréncia de Patrimonio Imobiliario e Gestdo de Servigos

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

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



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

Il - manter cadastro atualizado dos imdveis locados, bem como controlar e registrar 0s
gastos mensais com aluguel de imoveis;

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

V - encaminhar aos setores e drgdos responsaveis, com todos 0s documentos necessarios
a efetivacdo da averbacdo na matricula, quando da realizacdo de novas construgoes e
ampliacOes da estrutura fisica, em imoveis que Ihe estejam afetados;

VI - manter sob sua guarda e responsabilidade cdpia dos documentos, titulos e processos
relativos ao patrimdnio imovel dos quais a Defensoria Publica detenha o dominio ou
pOSSe;

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

VIl - providenciar/assessorar, perante a municipalidade, o alvard de localizagdo e
funcionamento, a imunidade de IPTU dos imdveis sob responsabilidade da Defensoria
Publica;

IX - (revogado); (Redacdo dada pela Portaria n® 310, de 2021)

X - auxiliar a comissdo de inventario na elaboracdo do inventario fisico e financeiro dos
bens imdveis pertencentes ao 6rgao;

Xl - (revogado); (Redacéo dada pela Portaria n® 310, de 2021)

XII - (revogado); (Redacao dada pela Portaria n® 310, de 2021)

XIII - realizar, em colaboragdo com a Geréncia de Contabilidade, a depreciacdo de bens
imoveis;

XIV - realizar incorporacao e baixa do patriménio imovel da Defensoria Publica;

XV - produzir relatério de movimentacdo do patriménio imével a ser encaminhado ao
setor contabil, relativo as entradas, baixas, saldos anteriores, saldos atuais, depreciacdes
do més e acumulada, valores de avaliacdo inicial ou reducdo ao valor recuperavel
conforme legislacao;

XVI - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a prestagéo
dos servicos nao geridos por outras geréncias da Defensoria Publica, conforme normas e
procedimentos técnicos estabelecidos pela legislacdo vigente e pela propria geréncia;
XVII - levantar, consolidar a necessidade de aquisicao e realizar gerenciamento referente
a servicos gerais, de limpeza, de jardinagem, de recepcéo, de copeiragem, de seguranca,
de vigilancia, entre outros, e solicitando contratacéo;

XVIII - manter quadro atualizado dos locais, dimensdes e quantitativo de méo de obra
necessarios a execucdo dos servigos terceirizados, incluindo aqueles prestados por
reeducandos contratados sob regime da Lei de Execugdo Penal;

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

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

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

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

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

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

Il - coordenar e executar as atividades necessarias para 0 bom andamento das solicitacfes
de suporte as atividades desenvolvidas pelos nucleos da Defensoria Publica na regido
metropolitana da capital e no interior do Estado;

I11 - programar, organizar, controlar e executar as atividades relacionadas a adiantamento
conforme normas e procedimentos técnicos estabelecidos pela legislagdo vigente e pelo
préprio setor;

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

V - receber as demandas dos nucleos de bens/materiais, diligenciar buscando o
atendimento;

VI - prestar informac@es requeridas pela Administracao Superior;

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

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

IX - elaborar relatdrios de troca e aquisi¢do de bens moveis e imoveis solicitados pelos
Coordenadores dos Nucleos;

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

Subsecdo V
Da Geréncia de Transporte e Apoio Logistico

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

| - gerir e prover servicos de transporte e logistica, propondo solucBes para conciliar 0s
métodos de trabalho nas diferentes regides de atendimento;

Il - gerir 0 uso, a conservacao e a legalidade da frota da Instituicdo, propria ou locada;
I11 - realizar controle das escalas de servicos;

IV - monitorar as informagGes de abastecimento de combustivel;

V - levantar e consolidar a demanda de consumo de combustivel do 6rgéo;

VI - manter cadastro atualizado da frota de veiculos préprios e terceirizados do 6rgéo;
VII - gerir e fiscalizar os contratos de combustivel, lavagem e locacdo de veiculos da
instituicdo, quando formalmente designado para tanto;

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



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

X - informar ao Diretor Geral a necessidade de aquisi¢do de novos veiculos para a frota
da Defensoria Publica;

XI - promover e fiscalizar o recolhimento diario dos veiculos em local apropriado;

XIl - acompanhar o vencimento e contratacdo de seguro civil, licenciamento e seguro
obrigatorio da frota prépria da Defensoria;

X1 - executar tarefas relacionadas a conducdo adequada de veiculos oficiais;

XIV - realizar o transporte de documentos e processos a outros 6rgaos publicos ou
privados, ou a outros 6érgdos da propria Defensoria Publica, mediante registro de
protocolo;

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

XVI - fiscalizar a validade da habilitacdo dos motoristas e servidores que dirigem a frota
de veiculos da Defensoria Publica;

XVII - verificar in loco os servicos de manutencgdo, nos casos de dividas suscitadas;
XVIII - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem
determinadas em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secéo VII
Da Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos

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

| - disseminar politicas, diretrizes, conhecimentos praticos e tedricos, e normas de
aquisicdes e contratos na instituicdo e propor melhorias nos processos setoriais;

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

Il - diagnosticar necessidades de melhorias dos métodos, no ambito administrativo,
aplicados em licitacGes e aquisi¢Oes de bens ou servigos;

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

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

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

VIl - coordenar, organizar, planejar e consolidar a elaboragdo do Plano Anual de
AquisicOes da Defensoria Publica;

VIII - coordenar e orientar a gestdo do Plano Anual de Aquisi¢des e acompanhar a
execucdo dos contratos da instituicao;

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

X - manter meios de informagé&o e de orientacdo para elaboragéo do plano de aquisicao;



XI - recepcionar todos 0s processos que visam aquisicdo, devidamente instruidos com o
Estudo Técnico Preliminar propondo adequagBes se constatada a necessidade,
devolvendo o processo ao setor requisitante, se for o caso

XI1I - utilizar o estudo técnico preliminar elaborado pela &rea técnica competente ou setor
demandante, a fim de subsidiar os processos de aquisi¢do ou registro de precos;

X111 - recepcionar e convalidar Projetos Basicos ou Termos de Referéncia, orientando as
unidades nos ajustes requeridos;

XIV - coordenar e orientar a elaboragdo dos Termos de Referéncia e Projetos Basicos,
com base nos Estudos Técnicos Preliminares elaborados pela area técnica competente ou
setor demandante, devidamente aprovados pela Autoridade Superior competente;

XV - coordenar os procedimentos de aquisi¢cdo por inexigibilidade ou dispensa de
licitacdo;

XVI- coordenar e acompanhar a elaboracdo de justificativas acerca de dispensa ou
inexigibilidade;

XVII - coordenar a fase interna do procedimento de licitacdo para todas as modalidades
previstas legalmente;

XVIII - recepcionar o processo administrativo, devidamente autuado com reserva
orcamentaria e autorizacdo para abertura de procedimento licitatério, formalizando-o, na
forma e condic@es estabelecidas na legislacdo federal e estadual especificas;

XIX - identificar e propor qual modalidade licitatéria, em conformidade com a legislacgéo
que rege a matéria, atende ao interesse publico na situacdo concreta, submetendo a
apreciacdo da autoridade superior;

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

XXI - coordenar, acompanhar, supervisionar as publicacdes (avisos, resultados,
retificacOes, etc.) relativas aos procedimentos licitatorios no sitio da Defensoria Publica
e Diario Oficial;

XXII - informar-se junto a Comissédo de Licitacdo/Pregdo acerca do andamento da fase
externa do processo de licitacdo, visando ao acompanhamento dos prazos para tomada de
decisdo guanto a repercussao nos procedimentos administrativos;

XXIII - repassar ao Presidente da Comissao de Licitacdo ou ao Pregoeiro as solicitagdes
de terceiros, inclusive Tribunal de Contas, acerca dos julgamentos e de decisdes tomadas
na sessao publica para apresentacdo de justificativas;

XXIV - recepcionar os processos licitatorios advindos da Comissdo de Licitacdo/Pregdo
com as respostas concedidas aos pedidos de esclarecimento ou impugnacéo que propde
alteracdo do edital, bem como a minuta do adendo proposto pela area técnica para
encaminhamento a Autoridade Superior, em se tratando de alteracdo substancial, para
autorizacdo superior.

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

XXVI - propor e manter mecanismos de registro e coleta de informagdes sobre precos de
referéncia a serem utilizados nos processos licitatorios;

XXVII - coordenar a realizacdo dos or¢camentos estimados, apresentados em planilhas de
quantitativos e pregos unitarios dos bens ou servigos a serem adquiridos através de
licitacdo, dispensa ou inexigibilidade, com o auxilio da area técnica responsavel ou do
setor solicitante;

XXVIII - orientar, coordenar e supervisionar a Central de Cota¢des da Defensoria Publica
do Estado de Mato Grosso;

XIX - expedir Ordem de Cotagdo em procedimento proprio, enumerada, com
enderecamento ao Servidor Puablico responsavel, com prazo de execucdo, com a
classificacdo do documento e informagdes minimas para elaboracdo do Relatério de
Pesquisa de Preco;



XXX - classificar o procedimento de Ordem de Cotacdo para modalidade Pregédo, no
Sistema de Protocolo da Instituicdo, como sigiloso e credenciar os 6rgdos de controle
interno e aqueles que tenham necessidade de conhecé-lo, nos termos do art. 25, 81° da
Lein®12.527/2011;

XXXI. Nos casos em que a Autoridade Superior competente determinar que seja atribuido
Grau de Sigilo ao Relatério de Pesquisa de Preco, fazer constar expressamente 0s
seguintes elementos na Ordem de Cotacdo ou em manifestacdo no procedimento:

a) Assunto sobre o qual versa a informacdo;

b) Fundamento da classificacdo, observados os critérios estabelecidos no art. 24, 81°, §4°
e §5°da Lei n®12.527/11 e art. 15, §1° do Decreto Federal n® 10.024/2019;

¢) Indicacdo do prazo de sigilo, estabelecido para o fim da fase de lances do Pregéo
Presencial ou Eletronico;

d) ldentificacdo da autoridade que a classificou.

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

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

XXXIV - acompanhar a emissdo de ordens de servico e de fornecimento e encaminha-las
a Coordenadoria Administrativa Sistémica, para as providéncias quanto ao atesto e
pagamento;

XXXV - propor adesdo a Ata de Registro de Precos, quando esta atender a demanda
especifica da instituicao;

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

XXXVII - coordenar o0s atos necessarios a concessdo ou indeferimento de adesdo a Ata
de Registro de Precos da Defensoria Plblica, quando solicitado por outro Orgéo;
XXXVIII - coordenar o cadastro e o controle do quantitativo de adesdes autorizadas, com
o0 envio de informac6es ao Aplic-TCE/MT;

XXXIX - coordenar a elaboracdo e formalizacdo dos contratos, aditivos, apostilamentos
e demais pecas contratuais;

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

XLI - acompanhar o cumprimento das disposi¢Oes contratuais e propor a adogdo de
providéncias legais;

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

XLII - exercer o acompanhamento e controle do cumprimento das disposi¢oes
contratuais e propor a adogdo de providéncias legais que se fizerem necessarias, na
hipotese de inadimplemento, baseada nas informacdes devidamente fundamentadas, dos
fiscais de contrato;

XLIV - exercer o acompanhamento e controle dos processos de notificagéo, apuracgao de
responsabilidades e definicdo de penalidades de fornecedores por descumprimento
contratual;



XLV - dar suporte e orientar os fiscais de contratos em conjunto com a geréncia
responsavel;

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

XLVII - efetuar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicao,
previséo;

XLVIII - informar a Diretoria Geral, a Secretaria Executiva de Administracdo e ao
Defensor Publico-Geral e ao 6rgdo central do Sistema de Controle Interno quaisquer
irregularidades ou suspeita de irregularidades ocorridas durante a realizacdo de quaisquer
procedimentos licitatorios;

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

L - avaliar na sua area de atuacdo os riscos financeiros e fiscais, propondo medidas e
solucgdes para mitigacdo, controle e supresséo de tais eventos;

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

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

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

LIV - expedir informacdes e relatorios sobre as licitagdes de aquisi¢oes de bens e servigos
a Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade, a fim de consolidar
informac@es do balancete mensal e balango geral da Defensoria Publica;

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

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

LVII - coordenar as aquisices mediante Ata de Registro de Precgos, dispensa ou
inexigibilidade, com o cadastro das aquisicGes no sistema administrativo e controle
setorial;

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

LXIX - acompanhar a emissdo de ordens de servigo e de fornecimento e encaminha-las a
Coordenadoria Administrativa Sistémica, para as providéncias quanto ao atesto e
pagamento;

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

Subsecéo |
Da Geréncia de Compras

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



| - planejar, elaborar, organizar e gerir o Plano Anual de Aquisi¢des da Instituicdo, sob
coordenacdo da Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos, bem como auxiliar sua
execucdo, conforme necessidades do Orgéo, padrdes e normas estabelecidas;

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

Il - repassar & Coordenadoria de Aquisi¢cGes e Contratos, bem como a Geréncia de
LicitacGes, 0s quantitativos de bens e servicos necessarios para suprir a demanda da
Defensoria Publica;

IV — receber todos o0s processos que visam aquisicao para informar a existéncia de Ata de
Registro de Precos, valor e saldo disponivel, bem como o respectivo cadastro no sistema
administrativo;

V - receber e analisar o Estudo Técnico Preliminar, propondo adequag¢bes quando
necessario;

VI - efetuar aquisigdo direta de bens ou servigos, nos termos dos incisos | e 11, art. 24, da
Lei n® 8.666/93, evitando fracionamento de despesas, estando o limite financeiro legal
vinculado ao sub-elemento da despesa;

VII - providenciar orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios
dos bens ou servigos a serem adquiridos através de dispensa ou inexigibilidade, com o
auxilio da area técnica responsavel ou do setor solicitante, quando determinado pela
Coordenadoria de Aquisigdes e Contratos;

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

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

X - encaminhar o procedimento, autuado com os or¢amentos, ao ordenador de despesa;
XI - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a
Geréncia de Licitagéo, sob a coordenagdo da Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos;
XI1I - encaminhar a Coordenadoria Administrativa Sistémica as Ordens de Fornecimento
e de Servico contendo o quantitativo, preco unitario, descricdo e o prazo de entrega dos
bens/materiais ou servi¢os adquiridos, para fins de acompanhamento;

XIII - devolver ao Coordenador a solicitacdo de aquisicdo que demande licitacao;

XIV - manter atualizados os saldos das Atas de Registro de Preco, realizando o
acompanhamento dos quantitativos utilizados;

XV - realizar o cancelamento das Ordens de Fornecimento e de Servico quando
determinado pela Autoridade Superior competente e dar ciéncia aos interessados,
observando-se a restitui¢do dos saldos de valor e quantitativo cadastrados;

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

Paragrafo Unico. O planejamento, elaboracdo e organizacdo do Plano Anual de
AquisicOes, que trata o inciso I, devera ser realizado por Comissédo especialmente
designada por Portaria para essa fungéo, presidida pela Geréncia de Compras, com a
participacao de servidores das areas técnicas correspondentes.

Subsecao |1
Da Geréncia de LicitacOes



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

| - acompanhar a fase interna e externa da licitacao;

Il - cumprir determinacgdes previstas em Leis Federais e Estaduais de LicitagOes e
Contratos e outras legislacdes vigentes;

I11 - aderir a Ata de Registro de Pregos de outros 6rgaos, quando esta atender a demanda
especifica da instituicdo, conforme autorizacao prévia do Ordenador de Despesas;

IV - executar 0s atos necessarios a concessao de adesdo a Ata de Registro de Precos da
Defensoria Publica, ou o indeferimento, quando solicitado por outro 6rgdo, conforme
autorizacdo prévia do Ordenador de Despesas;

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

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

VII - informar a Coordenadoria de AquisicGes e Contratos, a Diretoria Geral, a Secretaria
Executiva de Administracdo do Defensor Publico Geral e ao 6rgéo central do Sistema de
Controle Interno quaisquer irregularidades ou suspeita de irregularidades ocorridas
durante a realizacdo de quaisquer procedimentos licitatérios;

VIII - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, em conjunto com a
Geréncia de Compras, sob a coordenacdo da Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos;
IX - realizar pesquisa de precos na fase interna do procedimento licitatorio e, quando se
fizer necessério, na fase externa, na coordenacdo da Coordenadoria de Aquisicdes e
Contratos, sob demanda da Comissdo de Licitacdo/Pregdo, quando determinado pela
Coordenadoria de Aquisigdes e Contratos;

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

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

XII - sugerir, formalmente, adequacGes técnicas aos Termos de Referéncia/Projeto
Basico, elaborados pela area técnica responsavel ou setor solicitante, visando a
conformidade com a legislacdo, antes da realizacdo do procedimento licitatério;

X111 - elaborar as minutas de edital, carta convite e demais modalidades licitatorias, bem
como os seus anexos, conforme legislacdo em vigor, e remeter a autoridade superior ou a
quem este delegar, apds a Assessoria Juridica Sistémica para analise e emissdo de parecer
técnico-juridico;

XIV - Receber da Coordenadoria de Aquisi¢Ges e Contratos as informacdes oriundas da
Comissdo de Licitacdo/Pregdo referente as respostas concedidas aos pedidos de
esclarecimento ou impugnacéo que propdem alteracdo do edital, bem como a minuta do
adendo proposto pela area técnica para encaminhamento a Autoridade Superior, em se
tratando de alteracdo substancial, para autorizagéo superior;

XV - anotar e acompanhar os agendamentos junto a Comisséo de Licitacdo/Pregdo para
sessdo publica do certame;

XVI - providenciar publicagdes relativas a licitagdes (aviso, retificagdes, resultados, etc.)
no DOE, sitio da Defensoria Publica, jornais de ampla circulacdo, quando a modalidade
o0 exigir, e mural da Defensoria quando for adotada a modalidade convite;

XVII - publicar o resultado, a homologacao e a adjudicacéo do certame, bem como o
extrato das Atas de Registro de Precos celebradas pelo Orgéo;

XVIII - encaminhar para publicagdo na imprensa oficial o ato de declaragéo de dispensa
ou inexigibilidade;



XIX - Acompanhar as publicagdes realizadas no DOE, jornais e portal da transparéncia,
comunicando imediatamente a Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos 0 caso de
auséncia;

XX - gerar a Ata de Registro de Precos e dar publicidade dos pregos registrados para
orientacdo da Administracdo, nos termos do art. 15 §2° da Lei n° 8.666/93,;

XXI - Comunicar a Autoridade Superior o vencimento das Atas de Registro de Precos,
sob a coordenacédo da Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos;

XXII - organizar e manter atualizado o cadastro de empresas impedidas de licitar,
podendo, para isto, se utilizar do registro existente no ambito da Administracdo Publica
Estadual para a informacgé&o da Comisséo de Licitacdo/Pregdo, sempre que solicitar;
XXII - auxiliar na preparacdo de documentacdo para encaminhamento ao Tribunal de
Contas;

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

Paragrafo unico. Na insuficiéncia de informacdes necessarias para a confeccao do Termo
de Referéncia/ Projeto Basico, de que trata o inciso Xl, a Geréncia de Licitacdes ira
diligenciar junto a area técnica responsavel ou ao setor solicitante para complementacéo.

Subsecéo 111
Da Geréncia de Contratos

Art. 98. A Geréncia de Contratos tem como missao proceder a formalizacdo dos contratos
e suas alteracdes, observando a legalidade e os prazos de vigéncia, bem como orientar 0s
fiscais de contrato quanto aos instrumentos que asseguram a execucdo dos contratos,
competindo-lhe:

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

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

I11 - monitorar a vigéncia dos contratos, acompanhando os fiscais ou outros responsaveis
pela execucao fisica ou financeira dos contratos, podendo propor as medidas pertinentes;
IV - acompanhar o cumprimento das disposi¢fes contratuais e propor a adocdo de
providéncias legais;

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

VI - promover o cumprimento tempestivo de direitos da administracdo em relacdo a
terceiros e exercer a responsabilizacdo contratual ou extracontratual, nas hipdteses em
que couber;

VII - instruir processos de reajustes e revisdo contratuais, promovendo a verificacdo da
vantajosidade das alteragcOes a serem celebradas;

VIII - dar publicidade a celebracdo de contratos, aditamentos e alteracbes por meio de
publicacdo no Diario Oficial;

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

X - acompanhar o cumprimento das disposi¢Oes contratuais e propor a adogdo de
providéncias legais que se fizerem necessarias, na hipotese de inadimplemento, baseada
nas informagdes devidamente fundamentadas, dos fiscais de contrato;

X1 - dar suporte e orientar os fiscais de contratos no que tange ao acompanhamento da
execucao do contrato;



XIl - analisar e validar os requerimentos de prorrogacdo de contrato, bem como os
requerimentos de acréscimos e supressoes;

XIII - manter sob a guarda os contratos originais respeitando o0s prazos previstos na tabela
de temporalidade do Estado;

XIV - elaborar e enviar notificacbes e penalidades aos contratados, sempre que
determinado por autoridade competente ou quando demandado pelo fiscal do contrato, na
impossibilidade deste;

XV - instruir inicialmente os processos para fins de responsabilizacdo e aplicacdo de
penalidades a contratada, em casos de descumprimento contratual, nos termos da
legislacdo vigente, e posterior encaminhamento ao setor competente para apuracdo das
faltas, bem como fazer o acompanhamento de seu andamento;

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

XVII - manter atualizado o arquivo digital contendo informacgdes dos contratos
celebrados, garantindo sua disponibilidade no Portal da Transparéncia;
XVIIIl - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem

determinadas em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secéo VIII
Da Coordenadoria de Tecnologia e Informacao

Art. 99. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagao tem como missao prestar servigos
de Tecnologia da Informacdo - Tl em conformidade com a politica de Tecnologia da
Informacdo da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, competindo-lhe:

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

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

Il - propor e conduzir a Politica de Seguranca de Tecnologia da Informacdo e o
tratamento dos dados e das informacGes, considerando a gestdo de riscos de Tl a gestdo
de ativos de TI;

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

V - coordenar o gerenciamento da conformidade e efetividade na prestacéo e qualidade
da entrega de servigos de Tl e das solucBes contratadas junto a terceiros concernentes a
area de TI;

VI - coordenar a efetividade dos processos de desenvolvimento, customizacao,
manutencdo e implantacdo de sistemas de informagBes computacionais junto as
coordenadorias/nicleos demandantes da Defensoria;

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

VIII - propor e manter a infraestrutura de T1 requerida para disponibiliza¢do de software
base, hardware e comunicacéo, que integram o parque tecnologico da Defensoria Publica,
gue atendam as demandas operacionais dos Usuarios e o processo de contingéncia,
seguranca e redundéncia dos dados e informacdes;

IX - coordenar a prospec¢do de inovagoes e solugcbes tecnoldgicas de desenvolvimento,
servigos, seguranca de tecnologia da informacdo, processos, projetos, software base e
qualidade no ambito da TI;



X - coordenar o atendimento a demanda e a efetividade na prestacdo dos servigcos de
suporte técnico aos usudrios de TI da Defensoria Publica;

XI - coordenar e manter a gestdo sobre solugdes, bens ou servigos executados por forca
de convénios, contratos e terceiros, possibilitando a regularidade na execucgéo e prestagéo
de contas, conforme legislacdo que regula sobre tal processo;

X1l - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servigos de
telefonia e impressao dentro da Instituicdo;

XII - acompanhar o recebimento de bens/materiais junto a Geréncia de Almoxarifado
dos materiais que exijam conhecimento técnico da area de TI;

X1V - gerenciar o ambiente virtual no que diz respeito a infraestrutura, novas tendéncias
tecnoldgicas e funcionalidade do sitio da Defensoria Publica, fornecendo acesso aos
setores responsaveis por alimentar o site com noticias e informacdes;

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

XV1 - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisi¢do de todo
e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacéo;

XVII - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacao, quando
designados oficialmente para tanto;

XVIII - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribui¢Oes inerentes as
geréncias da Coordenadoria;

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

Subsecao |
Da Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informacao

Art. 100. A Geréncia de Sistemas de Tecnologia da Informagdo tem como missdo
administrar a producdo e a manutencdo de aplicativos computacionais de negocio, de
acordo com as necessidades, prioridades e objetivos estratégicos estabelecidos,
competindo lhe:

| - gerenciar e promover a execucao das politicas, planos e diretrizes de Governancga de
TI, a gestdo e operacdo de Tl relacionadas a sua area de atuacdo, mantendo o alinhamento
na estruturacdo e implementacdo das rotinas operacionais aos objetivos estratégicos
estabelecidos no ambiente de Governancga de TI;

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

Il - gerenciar a efetividade nos processos de desenvolvimento, manutencao,
customizacdo e implantacao de servicos de sistemas de informag6es computacionais;

IV - gerenciar e operacionalizar a conformidade e efetividade nos processos de
desenvolvimento, manutengéo, customizacao e implantacdo de solucdes de servicos de
sistemas de informagBes computacionais de carater transacional, gerencial, de
inteligéncia institucional e servicos de portal institucional em padrdo intranet e internet;

V - prospectar e prover apoio a prospeccdo de inovacOes tecnoldgicas e solugdes
concernentes a sua area de atuacdo, envolvendo as unidades responsaveis pelas
especificacbes das demandas de negdcio que requeiram aporte de recursos tecnoldgicos;
VI - dar suporte juntamente com a area de Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia
da Informacdo e demais partes interessadas, da definicdo de recursos necessarios a



implantacdo dos sistemas corporativos, inclusive na analise de impacto na rotina, no
ambiente, na prestagdo de servigo e resultados da Defensoria Publica;

VII - gerenciar e manter a conformidade na prestacdo e qualidade da entrega de servicos
e solucBes no ambiente interno e contratado junto a terceiros inerente a sua area de
atuacéo;

VIII - prospectar solugdes de software e servigos setoriais;

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

Subsecéo Il
Da Geréncia de Suporte Técnico em Tecnologia da Informacao

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

| - gerenciar e promover execucdo das politicas e diretrizes de gestdo de tecnologia da
informacdo relacionadas a sua area de atuacéo, mantendo o alinhamento na estruturacao
e implementagao das rotinas e do plano setorial de trabalho;

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

Il - apoiar prospecgdo e prospectar inovacgdes tecnoldgicas e solugdes de gestdo de
servigos de TI;

IV - disponibilizar servigcos de atendimento e suporte técnico demandado pelos usuarios
de TI em visdo proativa e reativa;

V - inspecionar e exercer acompanhamento e controle de servicos de comunicacao,
manutencdo de ativos de estrutura logica e parque computacional da organizacdo externo
ao Data Center;

VI - exercer o monitoramento e controle dos servi¢os de TI disponibilizados ao usudrios;
VIl - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades que forem
determinadas em ato formal pelo Defensor Publico-Geral.

Secéo IX
Da Coordenadoria de Infraestrutura Fisica

Art. 102. A Coordenadoria de Infraestrutura Fisica, 6rgdo de administracdo sistémica,
tem como missao coordenar e atuar na analise, desenvolvimento e execucao de projetos
de engenharia, arquitetura e instalagdes, bem como fiscalizar obras e servicos de
engenharia, de forma a atender as necessidades de constru¢do, manutencao e conservacgao
de edificios proprios e dependéncias locadas pela Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

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

Il - avaliar propostas de pregos de materiais e servigos de engenharia e arquitetura;

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



IV - manter sob sua guarda e responsabilidade todos os projetos referentes as edificagdes
de imdveis de sua responsabilidade;

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

VI - participar da recepcdo de bens/materiais em conjunto com a Geréncia de
Almoxarifado quando do recebimento de materiais que exijam conhecimento técnico;
VII - proceder a manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e
imdveis da Instituicao;

VIII - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servigos de
instalacdo hidraulica, elétrica e outros, dentro da Instituicéo;

IX - efetuar o planejamento e a elaboracdo de projetos, bem como a execucgédo de suas
especificacbes e fiscalizar as reformas, ampliacBes e construcBes de prédios da
Defensoria Publica, no que se relaciona com a Engenharia e a Arquitetura;

X - elaborar projeto para readequacdo dos espagos fisicos existentes nas dependéncias da
Defensoria Publica, inclusive no tocante as instalacfes elétricas e de climatizacdo do
ambiente;

XI - manter o cadastro atualizado de todos os prédios utilizados pela Defensoria Publica,
inclusive aqueles alugados ou cedidos, com relatorio descritivo das instalagdes elétricas
e hidraulicas, da estrutura e fundacéo, quando possivel;

XII - proceder a vistoria prévia a locacao, aquisicdo, permuta, cessdo ou alienacdo de
imoveis, mantendo, inclusive, registro fotografico do local;

XIII - providenciar as adaptacfes necessarias nos prédios da Defensoria Publica;

XIV - coordenar a conservacao das areas verdes presentes nos iméveis de propriedade ou
uso da Defensoria Publica;

XV - orientar e analisar os Projetos de Paisagismo de interesse da Instituicao;

XVI - desenvolver os desenhos técnicos referentes aos projetos executivos de Arquitetura
e Engenharia;

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

XVIII - providenciar, junto ao Corpo de Bombeiros do Estado, a emissdo de Alvara de
Seguranca contra Incéndio e Panico;

XIX - confeccionar projeto de Seguranca contra Incéndio e Panico elencando o0s
preventivos (extintores, hidrantes, sinalizacBGes, etc) necessarios nas instalacdes da
Defensoria Publica;

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

XXI - confeccionar estudo técnico preliminar e termo de referéncia para aquisicédo de todo
e qualquer material ou servico relacionados a area de atuacao;

XXI1 - acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos em sua area de atuacdo, quando
designados oficialmente para tanto;

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

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

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



Subsecéo |
Da Geréncia de Projetos Estruturais

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

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

I - acompanhar os processos de aprovacdo dos projetos nos 6rgdos competentes que 0s
solicitarem, bem como providenciar as documentacdes necessarias para incorporar as
edificacOes ao patrimodnio da Defensoria Publica;

Il - fiscalizar a execucgdo das obras, elaborar relatorios técnicos, manter atualizada a
documentacdo de obras executadas e documentar todas as alteracdes ocorridas nas
dependéncias da Defensoria Publica;

IV - prestar consultoria na elaboracdo de editais e contratos referentes a servicos de
engenharia, construgéo, reforma e manutencgéo de edificacOes e instalacdes;

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

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

Subsecéo Il
Da Geréncia de Manutencado, Obras e Reformas

Art. 104. A Geréncia de Manutencédo, Obras e Reformas, unidade da Coordenadoria de
Infraestrutura Fisica, tem como missdo supervisionar periodicamente o estado de
conservacdo dos prédios e instalagdes da instituicdo, adotando as providéncias
necessarias a sua manutencao, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - coordenar e acompanhar a prestacdo de servicos a serem efetuados por terceiros nos
prédios préprios e/ou alugados ocupados pela instituicéo;

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

Il - gerenciar as demandas das unidades, prestar suporte e executar a manutencao,
reforma e conservacdo de bens imdveis e equipamentos de infraestrutura;

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

V - fiscalizar e controlar a qualidade dos servigos de construgéo, reforma, manutencéo,
bem como dos servicos de adequacao do ambiente de trabalho, segundo normas e padrbes
técnicos estabelecidos;

VI - exercer 0 acompanhamento e controle da locacdo de imoveis;

VII - estabelecer e disseminar padrdes e normas sobre utilizagéo e racionaliza¢do no uso
de imoveis, bem como a serem observados na organizacao e utilizacdo do ambiente de
trabalho na organizacdo;

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



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

CAPITULO VII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE

Secéo |
Do Apoio Especializado de Nivel Superior — Analista

Subsecéo |
Do Analista Administrador

Art. 105. O Analista Administrador, que comp®e o0 apoio especializado de nivel superior,
tem como missdo coordenar, supervisionar e executar trabalhos, estudos, pesquisas,
analises e projetos administrativos, para melhoria e inovacéo das rotinas administrativas,
por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

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

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

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

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

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

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

VII - promover estudos e pesquisas sobre atribui¢bes de cargos, funcdes e empregos, a
fim de possibilitar a definicdo de sua classificacdo e redistribuicdo, bem como
relacionados a programas de recrutamento, selecéo, treinamento e aperfeicoamento de
pessoal;

VIII - acompanhar a implantacdo de sistemas de avaliacdo de cargos e servidores, bem
como participar da elaboragéo de atos oficiais regulamentando essas matérias;

IX - participar de estudos visando a promocgéao de cursos, semindarios e reuniées com 0
objetivo de treinamento e aperfeicoamento de pessoa;

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

X1 - participar na elaboracdo de projetos de organizacdo de procedimentos
administrativos e servicos, preparando fluxogramas, organogramas e demais esquemas e
gréficos das informacgdes, inclusive avaliando as condi¢des para a utilizacdo de recursos
informatizados;



XII - colaborar na analise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliacdo de
tempos de operacéo, e elaboracdo de formulérios;

XIII - participar de estudos para a elaboracdo de normas destinadas a padronizacao,
especificacdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, alienacdo e inventario de
material;

XIV - acompanhar ou participar da elaboracdo de anteprojetos de leis, regulamentos e
normas administrativas de interesse dos 6rgdos e agentes publicos em exercicio na
Defensoria Publica;

XV - emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area de competéncia profissional por
solicitacdo do Defensor Publico-Geral.

Subsecéo Il
Do Analista Advogado

Art. 106. O Analista Advogado, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem
como missao executar tarefas relativas a emissao de pareceres, realizacdo de estudos para
orientacdo juridica na elaboracdo de atos oficiais ou decisdes, pesquisa e selecdo de textos
juridicos e informagdes de interesse juridico, atuando na tramitacdo de processos para
assessorar dirigentes ou membros da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por
meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - realizar pesquisa e selegdo de textos juridicos de interesse, consultando livros, diarios
oficiais e outras fontes para inteirar-se de julgados, acordaos, leis, decretos, alteracGes ou
complemento de leis e apurar informagfes pertinentes ao caso que esta sendo analisado;
Il - acompanhar o andamento de processos e pericias requeridas, visitando outras
reparticdes para verificar a situacdo destes, com vistas a tomada das devidas providéncias;
1l - preparar certiddes de documentos, reproduzindo pecas processuais, €scritos
constantes de suas notas e outros dados pertinentes, em impressos apropriados para
cumprir disposicdes legais, de processos administrativos sob sua responsabilidade;

IV - emitir parecer juridico em processos, contratos e licitacdes, propondo deferimento
ou indeferimento, conforme o caso;

V - estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos para adequar os fatos a legislacéo aplicavel,

VI - elaborar, quando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questbes de natureza administrativa e juridica, aplicando a legislacéo,
a forma e a terminologia adequadas ao assunto, em processos administrativos sob sua
responsabilidade;

VII - estabelecer interpretacdo de normas e decisdes judiciais, orientando a utilizacdo ou
adocdo de medidas legais na esfera administrativa,;

VIII - proceder a analise de requerimentos e autos de processos que lhe sejam
encaminhados;

IX - informar e emitir parecer, indicando a fundamentacdo juridica na legislacdo, na
doutrina e na jurisprudéncia, submetendo os processos administrativos e judiciais as
autoridades superiores, instruindo-os para deciséo final,

X - elaborar, quando solicitado, relatorios e minutas de atos oficiais e de projetos de lei,
com as respectivas mensagens;

X1 - elaborar e apresentar relatérios periddicos relacionados as suas atividades e do seu
setor de trabalho.

Subsecéo 111



Do Analista de Sistema

Art. 107. O Analista de Sistema, que compde o apoio especializado de nivel superior,
tem como missdo analisar e manter os sistemas, banco de dados, a rede de
telecomunicacgdes (intranet e internet) e as rotinas de suporte técnico aos usuarios,
desenvolver sistemas, elaborar e gerenciar projetos, realizar pericias técnicas na area de
tecnologia da informacao, estudar necessidades, possibilidades e métodos para assegurar
a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes, por meio do desempenho
das seguintes atribuicdes:

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

Il - realizar a gestdo de projetos de desenvolvimento de sistemas de informacéo
finalisticos e corporativos, incluindo a analise, a implementacdo, os testes, a manutencao
e a documentacdo de acordo com as metodologias, normas, técnicas e padrdes adotados
na organizagao;

I11 - identificar as necessidades dos diversos setores da Defensoria Publica do Estado de
Mato Grosso e apresentar resultados para formular um plano de trabalho;

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

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

VI - preparar diagramas de fluxo e outras instrucGes referentes a sistemas informatizados
e desenvolver sistemas segundo linguagem apropriada, bem como orientar 0s
programadores e outros trabalhadores envolvidos na operacdo de microcomputadores;
VII - realizar a gestao de projetos de instalacdo, configuracdo e manutencdo dos servigcos
de rede, bancos de dados e ambientes operacionais, monitorando os niveis de qualidade;
VIII - coordenar as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da analise
do problema, as defini¢bes das solugdes, o detalhamento das solucbes, a codificacdo do
problema, teste de programa e eliminacéo de erros;

IX - emitir laudos técnicos, pareceres e pericias sobre assunto de sua area de competéncia;
X - prestar servicos afetos a sua area de atuacdo, podendo ser lotado em quaisquer dos
Ndcleos ou setores administrativos sistémicos da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso sempre que verificada tal necessidade, por determinacéo superior, respeitando a
unidade jurisdicional para o qual o servidor foi aprovado no concurso;

XI - atuar em qualquer das geréncias que compde a Coordenadoria de Tecnologia da
Informac&o, quando ali lotado;

XII - estabelecer e monitorar processos, normas e padrfes para o desenvolvimento de
sistemas e para a infraestrutura tecnoldgica, inclusive o modelo corporativo de dados e 0s
relacionados a seguranca da informacdo e comunicacdo e dos servigos de suporte e
infraestrutura;

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

XIV - fornecer informagdes relacionadas ao uso dos servicos de rede na forma de
relatorios gerenciais;

XV - participar de pesquisas e/ou desenvolvimento de novas técnicas alinhadas ao
planejamento estratégico da Defensoria Publica;

XVI1 - identificar necessidades da organizacdo e prospectar solucbes tecnoldgicas
disponiveis no mercado, elaborando e validando especificacfes técnicas para contratacao;



XVII - realizar a gestdo e a implementacéo da governanca de TI;

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

XIX - administrar ferramentas relacionadas a seguranca digital e a logica da rede
corporativa;

XX - participar de atividades de suporte técnico e capacitagdo de usuarios e
desenvolvedores, zelando pela qualidade do atendimento em sua area de atuacéo.

Subsecéo IV
Do Analista Arquiteto

Art. 108. O Analista Arquiteto, que comp®e 0 apoio especializado de nivel superior, tem
como missdo desempenhar atividades inerentes a producdo técnica e especializada,
referentes a projetos de edificacdes, conjuntos arquitetdnicos e monumentos, arquitetura
paisagistica e de interiores, ao planejamento fisico, local, urbano e regional, seus servi¢os
afins e correlatos, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

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

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

I11 - estudar a viabilidade técnico-econdmica para projetos de Arquitetura;

IV - direcionar, executar e fiscalizar obras e servicos técnicos de Arquitetura;

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

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

VII - elaborar orcamento de Arquitetura;

VIII - realizar padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

IX - conduzir e acompanhar equipe de instalacdo, montagem, operacgdo, reparo ou
manutencao;

X - acompanhar a operacdo, manutencao e instalacdo de equipamento;

X1 - elaborar e executar desenho técnico;

XII - assistir ou assessorar a contratacdo dos servigos que envolvam sua area de
conhecimento;

XII - acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e servi¢os que envolvam sua area de
conhecimento;

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

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

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

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

XVIII - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos
pela autoridade competente.

Subsec¢do V
Do Analista Assistente Social



Art. 109. O Analista Assistente Social compde 0 apoio especializado de nivel superior,
tendo suas atribui¢Ges regimentais subsidiadas pelas legislacdes pertinentes a area de
atuacdo do Servico Social, de modo a atender as demandas relacionadas as expressdes da
quest&o social por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - prestar atendimento social aos assistidos;

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

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

IV - encaminhar, orientar e esclarecer os assistidos sobre as atribui¢cbes da Defensoria
Publica, a rede de servicos e o acesso a direitos, realizando os encaminhamentos
necessarios para a garantia de direitos do assistido;

V - participar da elaboragéo, implementagéo, superviséo e execugdo de projetos internos
e institucionais relativos a atuacdo da Defensoria Publica na area do Servico Social;

VI - participar de comissdes, foruns, seminarios e grupo de estudos na area do Servico
Social;

VI - participar e promover encontros de articulacdo da rede socioassistencial e de atengéo
a saude, objetivando o acesso aos direitos pela populacao usuaria dos servicos;

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

IX - realizar visitas domiciliares e institucionais, sempre que o profissional considerar
Necessario;

X - organizar e manter registro e documentacgdo atinentes ao servico social, respeitando
as normas do codigo de ética profissional;

XI - supervisionar os estagiarios de Servi¢co Social.

Subsecéo VI
Do Analista Contador

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

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

Il - supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;
I11 - controlar e participar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo o0s
saldos apresentados, localizando os possiveis erros para assegurar a correcdo das
operacdes contabeis;

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

V - supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, maveis, utensilios e instalacdes, ou participar destes trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagdo correta das disposi¢des legais
pertinentes;



VI - organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial,
econdmica e financeira da instituicao;

VIl - assessorar a administracdo superior em problemas financeiros, contabeis,
administrativos e orcamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis,
a fim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de a¢do nos
referidos setores;

VIII - elaborar demonstrativos de execucdo de despesa, autorizagdo de pagamentos e
emissdo de empenhos, bem como preparar prestacdo de contas anual para remessa ao
Tribunal de Contas do Estado;

IX - elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da
instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os
elementos contébeis necessarios ao relatorio das atividades da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso;

X - realizar trabalhos periciais em procedimentos administrativos, inquéritos e processos
judiciais;

XI - realizar auditorias contabeis, financeiras e administrativas do interesse da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso;

XII - acompanhar e dar suporte a diligéncias para analise de documentos e registros;
X111 - participar do planejamento e execucdo da elaboracdo or¢camentaria da Defensoria
Publica;

XIV - assessorar tecnicamente comiss@es, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente;

XV - participar de eventos externos e reuniGes técnicas quando determinado pela
autoridade competente.

Subsecéo VII
Do Analista Economista

Art. 111. O Analista Economista, que compde o0 apoio especializado de nivel superior,
tem como missdo realizar planejamentos, estudos, andlises e previsfes de natureza
econbmica, financeira, orcamentaria e administrativa, aplicando os principios e teorias da
economia, a fim de formular solucdes e diretrizes para 0s projetos, programas e
atividades, por meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - analisar, projetar e programar 0 ambiente econdmico;

Il - avaliar impacto de investimentos e das politicas publicas socioeconémicas;

I11 - levantar, sistematizar e interpretar dados, informaces e indicadores;

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

V - desenvolver planos de trabalho para a solugéo de problemas econdémicos e financeiros;
VI - coletar dados econdmicos para formular estratégias adequadas para cada caso;

VII - controlar as despesas, comunicando a geréncia competente as distor¢des em relacéo
ao orgamento;

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

IX - coletar dados financeiros e estatisticos sobre a receita estadual e elaborar tabelas
demonstrativas para a elaboracao da proposta orcamentaria da Defensoria Publica;

X - promover 0 acompanhamento e o controle financeiro e orgamentario das despesas da
Defensoria Publica, para fins de analisar, avaliar e propor altera¢cdes no seu orgamento;
X1 - preparar relatorios e informes sobre a execucdo financeira e orgamentaria e relativos
aos planos e programas institucionais;



XII - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos pela
autoridade competente;
XIII - participar de eventos externos e reunides técnicas quando determinado pela
autoridade competente.

Subsecéo VIII
Do Analista Engenheiro Civil

Art. 112. O Analista Engenheiro Civil, que comp8e o0 apoio especializado de nivel
superior, tem como missdo desempenhar atividades inerentes a elaboragdo de projetos de
edificacbes, bem como o planejamento fisico local, urbano e regional e seus servicos afins
e correlatos, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

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

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

I11 - estudar a viabilidade técnico-econdmica para projetos;

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

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

VI - realizar analise, experimentacao, ensaio, divulgacdo técnica e extensao;

VII - elaborar orgamento de Engenharia;

VIII - realizar padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

IX - conduzir e acompanhar equipe de instalacdo, montagem, operacgdo, reparo ou
manutencao;

X - acompanhar a operac¢ao, manutencao e instalacdo de equipamento;

X1 - elaborar e executar desenho técnico;

XIl - assistir ou assessorar a contratacdo dos servigos que envolvam sua area de
conhecimento;

XI1I - acompanhar e fiscalizar a execu¢do de obras e servigos que envolvam sua area de
conhecimento;

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

XV - assessorar aos membros da Defensoria Pablica em processos administrativos,
compreendendo a realizacdo de vistorias, pericias, avaliagdes, analise de documentos,
realizacdo de estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas, prestando informacoes
técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias da area de Engenharia
Civil, indicando a fundamentacao técnica, métodos e parametros aplicados;

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

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

XVIII - assessorar tecnicamente comissdes, grupos e equipes de trabalho constituidos
pela autoridade competente.

Subsecéo IX
Do Analista Jornalista

Art. 113. O Analista Jornalista, que compde 0 apoio especializado de nivel superior, tem
como missdo assessorar 0 Defensor Publico-Geral e os érgdos da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso na avaliagdo, apuragéo, producao e divulgacdo de dados, notas,



noticias, matérias e reportagens relacionadas as atividades dos membros e servidores da
Defensoria Publica, por meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - identificar, apurar, redigir e editar informagoes, dados, declaragdes, atividades e fatos
gerados pelos servidores e membros, de importancia e interesse social, com potencial para
tornarem-se noticia em veiculos de comunicagdo internos (institucionais) e externos
(imprensa);

Il - redigir e divulgar noticias sobre atos e decisdes do Defensor Publico-Geral e dos
orgaos superiores da Defensoria Publica que tenham impacto na rotina administrativa da
Instituicdo ou na vida do cidaddo que depende dos servigos do 6rgéo;

Il - assessorar o Defensor Publico-Geral, membros e servidores da Defensoria a
prestarem informacdes de interesse publico, de forma clara, concisa, objetiva, facilitando
o relacionamento do 6rgdo com os veiculos de comunicacao;

IV - fazer coleta e arquivo de noticias da imprensa local, regional e nacional (Clipping)
que mencionem a Instituicéo;

V - fazer contato com a imprensa para sugerir temas que a Instituicdo tenha interesse em
divulgar. Atender as solicitacdes de dados, informacGes e de fontes feitos pela imprensa.
Agendar entrevistas nos veiculos de comunicacdo. Solicitar direito de resposta na
imprensa, quando for o caso;

VI - acompanhar a Administracdo Superior e defensores publicos para cobrir
jornalisticamente eventos, reunides, encontros, externos e internos, quando solicitado
pela autoridade competente;

VII - prestar assessoria técnica em comissdes, grupos e equipes de trabalho, constituidos
pela autoridade competente em atividades relacionadas a area de comunicac&o;

VIII - elaborar planos de trabalho para atuar com base nas demandas solicitadas pela
Administracdo Superior;

IX - dar andamento em processos administrativos relacionados a area de comunicagdo
que forem encaminhados para o setor;

X - coordenar e/ou ministrar treinamento de midia ("media training") para publicos
especificos, tais como servidores e defensores.

Subsecdo X
Do Analista Psicdlogo

Art. 114. O Analista Psic6logo compde o apoio especializado de nivel superior, tendo
como missao promover o respeito a dignidade e integridade do ser humano, a partir do
conhecimento tedrico e técnico da Psicologia aplicado ao &mbito da Defensoria Publica
do Estado de Mato Grosso, por meio das seguintes atribuicdes:

| - realizar atendimentos psicolégicos, de forma individual, em grupo ou em equipe
multiprofissional, com o objetivo de auxiliar os sujeitos na compreenséo das questdes que
trazem a Defensoria Publica e suas implica¢fes emocionais;

Il - elaborar documentos na area do conhecimento da Psicologia que possam subsidiar as
decisOes dos defensores na proposicao de pecas judiciais;

I11 - atuar como assistente técnico, elaborando quesitos pertinentes ao saber psicoldgico,
e avaliando documentos produzidos por outros psicélogos no ambito da Justica,
contestando-os e pedindo esclarecimentos quando necessario;

IV - participar de audiéncias, prestando informacdes para esclarecer aspectos técnicos em
psicologia a leigos ou a operadores do direito, principalmente naqueles casos em que o
assistido necessita de apoio;



V - realizar estudos e pesquisas visando a construcdo e ampliacdo do conhecimento
psicologico aplicado ao campo do direito e divulga-las no @mbito da Defensoria Publica
e de outras instituigdes;

VI - participar da elaboracdo, implementacgéo, superviséo e execucdo de projetos internos
e institucionais relativos a atuacdo da Defensoria Publica na area da Psicologia;

VIl - aplicar o conhecimento da Psicologia para a compreensdo, intervencdo e
desenvolvimento das relacdes e dos processos intra e interpessoais, intra e intergrupais e
suas articulagdes com as dimensdes politica, econémica, social e cultural;

VIII - participar de comiss@es, foruns, seminarios e grupos de estudos e trabalho na area
da Psicologia;

IX - organizar e manter registro e documentacdo atinentes a Psicologia, respeitando as
normas do codigo de ética profissional;

X - delinear os procedimentos técnicos concernentes a Psicologia;

XI - supervisionar os estagiarios de Psicologia na Defensoria Publica e participar de
atividades externas relacionadas ao campo de estagio.

Secéo Il
Do Apoio Especializado de Nivel Superior - Controlador Interno

Subsecéo |
Do Controlador Interno

Art. 115. O Controlador Interno, 6rgao de administracdo sistémica vinculado ao Gabinete
do Defensor Publico-Geral, tem como misséo realizar atividades de controle interno no
ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, visando assegurar a legalidade,
legitimidade, transparéncia e efetividade dos gastos publicos, por meio do desempenho
das seguintes atribuicdes:

| - coordenar as atividades do Sistema de Controle Interno;

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

I11 - assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal da Defensoria Publica;

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

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

VI - realizar auditagens periodicas, inspecdes e fiscalizacdes nas unidades administrativas
incumbidas da execugdo orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal (servidores e
magistrados);

VII - acompanhar a implementacdo das recomendacdes ou determinacdes do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso;

VIII - emitir parecer técnico conclusivo das Contas Anuais da Defensoria, segundo as
diretrizes constantes no Manual de Orientacdo para remessa de documentos ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso;

IX - emitir parecer no Processo de Tomada de Contas Especial;

X - ministrar oficinas nas areas técnicas da Defensoria, objetivando auxiliar nas atividades
praticas, cumprindo a Unidade de Controle Interno o carater preventivo, orientativo e
pedagdgico;

XI - emitir pareceres, relatorios e certificados.

Secéo 111



Do Apoio Técnico de Nivel Médio

Subsecao |
Do Técnico Administrativo - Area Meio

Art. 116. O Técnico Administrativo - Area Meio, que compde o apoio técnico de nivel
médio, tem como missdo executar atividades de rotina administrativa da area sistémica
da Defensoria Pablica (area meio da instituicdo), preenchendo formulérios, organizando
e controlando processos, documentos e materiais, operando equipamentos das unidades
administrativas, efetuando notificacbes mediante determinacdo do superior imediato,
auxiliando nas execucOes de servigos administrativos para o perfeito desenvolvimento
das rotinas de trabalho da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de informacGes disponiveis para
possibilitar a apresentacdo dos dados solicitados;

Il - arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para
permitir eventuais consultas e levantamento de informacoes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros
efetuados para proceder, caso necessario, a sua reposicao;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisicao,
examinando-os, testando-os e registrando-0s para encaminhé-los ao setor requisitante;
V - operar equipamentos digitando textos e relatérios, efetuando calculos, tirando cdpias
xerograficas e prestando orientagdes por telefone, para contribuir na execucdo dos
servigos de rotina;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral,

VII - colaborar com a preparacdo e tramitacdo de processos;

VIl - proceder a conferéncia numérica de documentos, processos, materiais e
equipamentos;

IX - elaborar relatérios demonstrativos dos servicos executados;

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos quadros de avisos;

X1 - atender as requisicdes de informaces relacionadas as atividades do respectivo setor;
XII - atender os publicos interno e externo €, em sendo o caso, encaminha-los para quem
possa sanar a demanda;

XIII - atender e efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando
informacdes quando possivel;

XIV - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem
solicitados;

XV - auxiliar o setor administrativo no cumprimento de diligéncias externas;

XVI - auxiliar o setor administrativo no que concerne as instrucdes, notificacoes,
requisices e diligéncias;

XVII - auxiliar no recebimento e na devolucéo dos processos administrativos aos demais
setores, bem como na entrega e recebimento de documentos e correspondéncias;

XVIII - auxiliar em servigo externo que demande a necessidade de apoio na distribuicao
de documentos de todos os géneros e no deslocamento de materiais, moveis e
equipamentos;

XIX - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema
interno correspondente;

XX - efetuar lancamentos em qualquer sistema informatizado que venha a ser adotado
pela Instituicéo;



XXI - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuacao.

Paragrafo unico. Caso seja demonstrada a necessidade do servigo, o Defensor Publico-
Geral podera requisitar Técnico Administrativo - Area Meio para cumprir suas
atribuicdes na area finalistica da instituicdo, desde que haja concordancia do servidor.

Subsecao Il
Do Técnico Administrativo - Area Fim

Art. 117. O Técnico Administrativo - Area Fim, que comp@e o apoio técnico de nivel
médio, tem como missdo executar atividades de rotina administrativa dos Nucleos da
Defensoria Publica (area finalistica da instituicdo), preenchendo formulérios,
organizando e controlando processos, documentos e materiais, operando equipamentos
das unidades administrativas, efetuando notificagdes mediante determinacgdo do Defensor
Publico Coordenador do Nucleo, auxiliando nas execu¢des de servicos administrativos
para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho da Defensoria Publica do Estado
de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de informacGes disponiveis para
possibilitar a apresentacdo dos dados solicitados;

Il - arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para
permitir eventuais consultas e levantamento de informacdes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros
efetuados para proceder, caso necessario, a sua reposicao;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisicao,
examinando-os, testando-os e registrando-o0s para encaminha-los ao setor requisitante;
V - operar equipamentos digitando textos e relatorios, efetuando célculos, tirando copias
xerograficas e prestando orientacdes por telefone, para contribuir na execucdo dos
servigos de rotina;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral,

VII - colaborar com a preparacao e tramitacdo de processos;

VIIl - proceder a conferéncia numérica de documentos, processos, materiais e
equipamentos;

IX - elaborar relatérios demonstrativos dos servi¢cos executados;

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos quadros de avisos;

XI - atender as requisicOes de informac@es relacionadas as atividades do respectivo setor;
XII - atender os publicos interno e externo e, em sendo o caso, encaminha-los para quem
possa sanar a demanda;

XIII - atender e efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando
informac@es quando possivel,

X1V - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem
solicitados;

XV - efetuar langamentos em qualquer sistema informatizado que venha a ser adotado
pela Instituigéo;

XVI1 - auxiliar o Defensor Publico ou o setor administrativo no cumprimento de
diligéncias externas;

XVII - auxiliar o Defensor Publico no que concerne as instrugdes, notificacoes,
requisicoes e diligéncias;

XVIII - quando habilitado, auxiliar na devolugdo dos processos judiciais ao cartorio, bem
como na entrega de correspondéncias;



XIX - auxiliar em servico externo que demande a necessidade de apoio na distribuicdo de
documentos de todos os géneros e no deslocamento de materiais, moveis e equipamentos;
XX - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema
interno correspondente;

XXI - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuacao.

Paragrafo unico. Caso seja demonstrada a necessidade do servigo, o Defensor Publico-
Geral poderé requisitar Técnico Administrativo - Area Fim para cumprir suas atribuicdes
na area sistémica da instituicdo, desde que haja concordancia do servidor.

CAPITULO VIII
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Secéo |
Do Cargo de Diregéo

Subsecéo |
Do Diretor-Geral

Art. 118. O Diretor-Geral, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao
dirigir, planejar, coordenar, orientar e controlar, sob a supervisdo do Defensor Publico-
Geral, as atividades de administracdo geral dos servicos de apoio administrativo a
atividade institucional - area-meio da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por
meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - auxiliar o Defensor Publico-Geral a dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar
as atividades da Defensoria Publica, conforme Ihe for delegado;

Il - despachar com o Defensor Publico-Geral;

Il - acompanhar, em conjunto com o0s coordenadores, a atua¢do dos servigos de apoio
administrativo a atividade institucional - area-meio da administracdo sistémica da
estrutura organizacional, fornecendo as orientacGes técnicas necessarias;

IV - acompanhar a elaboracdo da proposta orcamentaria e sua execu¢do no ambito da
instituicao;

V - atender as solicitacdes de outras areas da Administracdo Superior, execu¢do
programatica e administracdo sistémica voltadas a atividade institucional - area-fim da
estrutura organizacional;

VI - promover campanhas internas de reducdo de gastos, conscientizando todos 0s
servidores do 6rgao;

VII - submeter a consideracdo do Defensor Publico-Geral os assuntos que excedem a sua
competéncia;

VIII - participar e, quando for o caso, promover reunides de coordenagdo no ambito da
sede administrativa e dos nucleos finalisticos da Defensoria em assuntos que envolvam
articulacdo intersetorial;

IX - auxiliar o Defensor Publico-Geral, os Subdefensores Publicos-Gerais e 0 Secretéario
Executivo de Administragdo no controle e supervisdo dos orgdos que compdem a
estrutura organizacional da Institui¢do, propondo alteragdes, tais como: criagdo, extingdo



e transformacdo de unidades administrativas, visando aumentar a eficicia das acdes e
viabilizar a execucdo da programacéo institucional;

X - desenvolver outras tarefas compativeis com suas atribui¢cbes ante a determinacéo
formal do Defensor Publico-Geral.

Secéo 11
Do Cargo de Chefia

Subsecao |
Do Coordenador

Art. 119 O Coordenador, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao
coordenar, orientar, controlar as atividades de servicos de apoio administrativo a
atividade institucional - &rea meio da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, para
atendimento aos 6rgdos, servidores e membros da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - auxiliar a Diretoria Geral na tomada de decisdes em matéria de competéncia de sua
area de atuacao;

Il - coordenar o planejamento, a execucao e a avaliacdo das acOes das Geréncias que lhe
séo subordinadas;

Il - garantir a gestdo publica no planejamento, execucdo e avaliacdo das acdes de sua
unidade;

IV - propor ao superior hierarquico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com
as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao;
V - estabelecer instrugdes e normas de servico no ambito de sua unidade;

VI - promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado dos servidores
que Ihe sdo subordinados;

VII - criar condi¢des para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade
do servico publico;

VIII - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a
definicdo de responsabilidades por custos e resultados;

IX - proferir despachos e informacgdes nos processos submetidos a sua apreciacao;

X - fornecer a Diretoria Geral relatorio de atividades e informacdes gerenciais relativas
ao planejamento e execucéo das acbes da Coordenadoria;

XI - coordenar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades basicas e inerentes
atribuidas neste Regimento a cada Geréncia que Ihe for subordinada.

Subsecéo 11
Do Chefe de Gabinete

Art. 120. O Chefe de Gabinete, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao
prestar apoio técnico e administrativo ao Defensor Publico-Geral e Corregedor-Geral, que
respectivamente estiver subordinado, em assuntos de atendimento ao publico,
distribuicdo processual e gerenciamento das informacdes, para melhor inter-relagdo entre
as areas da instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - analisar correspondéncias, expedientes e procedimentos administrativos, distribuindo-
0s ao0s setores internos competentes;



Il - preparar os expedientes e procedimentos administrativos, especialmente quando
demandarem prévia analise ou prévia instrugdo pelos Orgdos internos de apoio
administrativo, para serem despachados pelo Defensor Publico-Geral e Corregedor-
Geral, que respectivamente estiver subordinado;

I11 - distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;

IV - preparar, em conjunto com os demais assessores do gabinete, a agenda diaria do
Defensor Publico-Geral, e Corregedor-Geral, que respectivamente estiver subordinado;
V - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Defensor Publico-
Geral e do Corregedor-Geral que respectivamente estiver subordinado;

VI - acompanhar as matérias de interesse da Defensoria nos meios de comunicagéo;

VII - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;

VIII - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo Defensor Publico-Geral e
Corregedor-Geral que respectivamente estiver subordinado.

Subsecao 111
Do Gerente

Art. 121. O Gerente, cargo comissionado de nivel medio, tem como missdo orientar,
acompanhar e gerenciar o desenvolvimento de programas de trabalhos a serem
executados pela unidade, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - organizar, gerenciar, executar e controlar as atividades da respectiva unidade;

Il - assessorar o superior imediato nos assuntos relacionados com suas atribuicdes;

Il - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciacao;

IV - propor ao superior hierarquico, anualmente, programas de trabalho relativos a sua
area de atuacdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o
desenvolvimento da sua execucao;

V - promover a elaboracdo de proposta técnica e execugdo de projetos em sua area de
competéncia;

VI - estabelecer as metas a serem atingidas pela Geréncia em conjunto com a
Coordenadoria e/ou Diretoria Geral;

VII - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das acdes da Geréncia;
VIII - criar condicBes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade
do servico publico;

IX - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a
definicdo de responsabilidades por custos e resultados;

X - desenvolver outras atribuicdes afins definidas pelo superior imediato em ato formal.

Secéo Il
Do Assessoramento

Subsecéo |
Do Assessor Especial

Art. 122. O Assessor Especial, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao
prestar assessoramento e apoio especializado a Administracdo Superior e aos 6rgédos de
administracdo sistémica da Defensoria PUblica em assuntos especialmente designados na
sua area de formagé&o, na realizacdo de estudos, pesquisas, analises, pareceres e minutas



referentes a anteprojeto de leis, elaboracédo de projetos técnicos, e também por meio do
desempenho das seguintes atribuigdes:

| - assessorar diretamente o Defensor PUblico-Geral em assuntos pertinentes as esferas
politica, social e econdmica;

Il - assessorar o Defensor Publico-Geral e/ou chefe imediato em assuntos técnicos
especificos de sua area de formacéo;

I11 - orientar, observada sua area de formacéo, os demais servidores em suas respectivas
atribuicoes;

IV - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua
apreciacao;

V - analisar relatorios técnicos, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem
como em informacdes levantadas, visando subsidiar a Administracdo Superior, 0s 0rgaos
de administracdo e execucao programatica e da administracao sistémica;

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

VIl - assistir o Defensor Publico Geral, em articulagdo com os outros érgdos, na
preparacdo de material de informacdo e de apoio, de encontros e audiéncias com
autoridades;

VIII - elaborar relatorios técnicos a partir das informac6es produzidas pelas unidades
administrativas;

IX - coletar informacGes, para estruturacdo de documentos, visando atender solicitacdo
da administragédo superior;

X - desempenhar outras funcGes compativeis com suas atribuicdes face a determinacgéo
superior.

Subsecao Il
Do Assessor Juridico - Area Fim

Art. 123. O Assessor Juridico- area fim, cargo comissionado de nivel superior exclusivo
para bacharéis em direito, tem como missdo prestar assessoramento direto ao Defensor
Publico em assuntos juridicos em geral, por meio do desempenho das seguintes
atribuicoes:

| - prestar assessoramento juridico nos assuntos designados pelo Defensor Publico ao qual
for subordinado;

Il - emitir minuta de pecas processuais, pareceres e prestar orienta¢cdo normativa para
assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Il - estudar a matéria juridica e de outras naturezas, consultando cdédigos, leis,
jurisprudéncias e outros documentos necessarios para adequar os fatos a legislacdo
aplicavel;

IV - redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes
sobre as questdes solicitadas;

V - atender as partes interessadas que procuram o gabinete do Defensor Publico;

VI - manter arquivadas em pasta propria, copias dos pareceres ou quaisquer outros
trabalhos que realizar;

VII - desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicfes face a determinacéao
superior.

Subsecao |1



Do Assessor Juridico - Area Meio

Art. 124, O Assessor Juridico - area meio, cargo comissionado de nivel superior
exclusivo para bacharéis em direito, tem como misséo prestar assessoria técnica, juridica
e administrativa aos 6rgdos de Administracdo Sistémica, por meio do desempenho das
seguintes atribuigdes:

| - elaborar manifestacdo técnica sobre aspectos de natureza juridica;

Il - elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

I11 - desenvolver relatorios técnicos e informativos;

IV - elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a
orientacdo técnica quanto ao conteudo do instrumento;

V - elaborar e examinar os textos de editais de licitagdo e dos respectivos contratos ou
acordos congéneres, a serem celebrados e publicados, bem como os atos pelos quais se
va reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacao;

VI - examinar o aspecto juridico dos documentos que lhes sdo submetidos, emitindo
manifestacao técnica de natureza juridica e sugerindo as providéncias quando necessarias;
VII - assessorar juridicamente a administracdo superior e a administragdo sistémica,
emitindo despacho, pesquisando codigos, leis, jurisprudéncias e outros;

VIII - propor, acompanhar e avaliar a atualizacdo da legislagdo administrativa estadual;
IX - interpretar a Constituicdo, as leis, os tratados e 0s demais atos normativos, para que
sejam uniformemente seguidos pelas unidades administrativas, quando ndo houver
orientacdo normativa do Poder Executivo Estadual;

X - conservar arquivados, preferencialmente no formato digital despachos e demais
trabalhos desenvolvidos;

XI - desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuicdes face a determinacgéo
superior.

Subsecéo 111
Do Assessor Técnico

Art. 125. O Assessor Técnico, cargo comissionado de nivel superior, tem como missao
prestar assessoramento aos membros da Defensoria Publica e a administragdo sistémica
em assuntos técnico em geral, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assessorar o superior imediato ao qual estiver vinculado, no que concerne as instrucoes,
notificagOes, requisicdes e diligéncias;

Il - realizar estudos e pesquisas, e propor projetos e programas sobre assuntos da area-
fim e/ou &rea-meio;

I11 - organizar e manter atualizados relatérios, oficios, citacdes, notificacdes, intimacdes,
requisicdes e outros expedientes da unidade administrativa;

IV - assistir as reunides, lavrando seus respectivos termos, quando assim determinado;
V - instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao seu superior imediato;
VI - atender as partes interessadas que procuram o gabinete ao qual se encontra vinculado;
VIl - prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento,
competéncia e finalidade do organismo ao qual se encontra vinculado, encaminhando-os
a outros 6rgéos, se for o caso;

VIII - elaborar relatérios técnicos a partir das informagdes produzidas pelas unidades
administrativas;



IX - coletar informac6es, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de
documentos, visando atender solicitacdo da alta administracéo;

X - conservar arquivados, preferencialmente no formato digital despachos e demais
trabalhos desenvolvidos;

XI - elaborar manifestacdo técnica e administrativa;

XII - desenvolver outras atribui¢des definidas em ato formal do superior imediato.

CAPITULO IX
DA COMISSAO DE CONCURSO

Art. 126. A Comissdo de Concurso tem como missao coordenar, orientar e controlar a
execucao das atividades técnico-administrativas de apoio a realizacdo do concurso de
provas e titulos para ingresso na carreira do Quadro de Pessoal de Apoio Administrativo
da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, por meio de suas atribuicdes.

Art. 127. A Defensoria Publica devera celebrar contrato com instituicdes publicas ou
privadas de ensino com experiéncia na realizacdo de concursos publicos, observadas as
disposigdes contidas na Lei 8.666/93.

Art. 128. Compete a Comissdo de Concurso Publico, acompanhar a realizacdo, solicitar
qualquer providéncia necessaria ao seu cumprimento, julgar os casos omissos ou
duvidosos e coordenar as atividades necessarias ao bom andamento do Concurso Publico.

Paragrafo unico. A Comissao € soberana e tem total autonomia para deliberar sobre todos
0s aspectos ndo previstos no edital do concurso publico em todas as fases, ressalvados o0s
casos de competéncia legal especifica.

Art. 129. A Comissdo serd composta por até 05 (cinco) integrantes, indicados pelo
Conselho Superior e nomeados pelo Defensor Publico-Geral, sendo um deles designado
para presidi-la.

8 1° A Comisséo de Concurso Publico contara com membros suplentes, a serem indicados
na forma do caput.

§ 2° Os membros da Comissdo deverdo ser servidores publicos efetivos ou defensores
publicos ou representantes de outras entidades, que ndo estejam respondendo a Processo
Administrativo Disciplinar, nem registrem condenacdo disciplinar engquanto néo
reabilitado.

8 3° N&o poderdo participar da Comissdo de Concurso Publico o cdnjuge ou
companheiro(a) e os parentes consanguineos ou afins até o terceiro grau, de qualquer dos
candidatos, enquanto perdurar o processo.

8 4° Ocorrendo impedimento de membro titular da Comissdo de Concurso Publico,
proceder-se-a a sua substituicdo por membro suplente. Caso haja impedimento quer dos
membros titulares, quer dos suplentes, o Defensor Publico-Geral indicard substitutos
dentre membros e servidores efetivos para comporem a referida Comisséo.



8 5° Os integrantes designados para compor a Comissdo de Concurso Publico exercerdo
suas atividades junto a comissdo sem prejuizo das atribuicdes normais do cargo ou da
funcdo que ocupam.

Art. 130. Os concursos para provimento dos cargos efetivos serdo autorizados pelo
Defensor Publico-Geral, a vista da existéncia de vagas no quadro de pessoal, em face das
necessidades da Administracao.

Art. 131. Sdo atribui¢cdes da Comissdo de Concurso Publico:

| - fornecer todos os dados e informacdes a empresa contratada, para elaboracédo do edital
de abertura do concurso publico;

Il - receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execuc¢do das atividades
referentes a administracdo de material, comunicagdo e atividades auxiliares a realizacdo
do concurso;

I11 - analisar e validar os editais e os comunicados relacionados ao concurso publico;

IV - julgar os pedidos de isencdo de taxa de inscri¢do dos candidatos, ap6s a analise e
parecer da empresa contratada;

V - receber e analisar os relatorios diversos e listagens contendo os resultados das provas;
VI - responder quanto a possiveis questionamentos pertinentes ao processo de selegéo,
assessorados pela empresa contratada;

VII - aprovar os atos realizados pela empresa contratada, tais como: cronograma de
execucdo de acordo com as fases do concurso publico, minuta do edital, a matéria técnica
pertinente dentre outros atos necessarios ao andamento do concurso;

VIII - receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados
para arquivamento;

IX - acompanhar a execucdo do concurso publico em todas as atividades;

X - fazer publicar os editais referentes ao concurso publico;

XI - tracar as diretrizes do concurso publico, orientando a empresa contratada;

XII - coordenar e planejar as atividades pertinentes a realizacdo do concurso publico;
X111 - adotar as providéncias que se fizerem necessérias e decidir acerca dos incidentes
que possam ocorrer no decorrer do certame;

XIV - analisar e decidir 0s recursos interpostos;

XV - registrar em atas as delibera¢fes tomadas pelos integrantes da Comissao;

XVI - promover a guarda, conservacdo e o controle dos procedimentos e demais
documentos recebidos e expedidos, visando manter a seguranca necessaria,;

XVII - organizar estatistica e relatério de cada concurso realizado, como também o0s
quadros analiticos e comparativos entre 0S CONCUrsos;

XVIII - organizar e manter o cadastro qualitativo e quantitativo dos candidatos do
concurso publico para ingresso na carreira do Quadro de Pessoal de servidores de carreira
da Defensoria Publica;

XIX - receber, conferir, distribuir e expedir 0s processos e a correspondéncia oficial
mantendo o registro adequado;

XX - emitir parecer final para homologagéo do certame;

XXI - desempenhar outras atividades que forem atribuidas & Comissao.

Paragrafo anico. O presidente da Comissdo de Concurso Publico fica responsavel por
assinar os editais de concurso publico e responder pela correta atuacdo da comissao e do
Orgdo executor do certame.



Art. 132. Os autos do Concurso conterdo todos os documentos referentes a sua realizacao,
incluindo solicita¢Oes, publicaces, atas, certiddes, comunicacdes expedidas e recebidas,
bem como todas as decisdes da Comissdo de Concurso Publico.

Art. 133. As diretrizes de trabalho da comissdo poderdo ser normatizadas via instrugdo
normativa ou regulamento proprio elaborado pela prdépria comissdo e aprovado pelo
Defensor Publico-Geral.

CAPITULO X
DA LOTACAO DOS CARGOS DE COMISSAO

Art. 134. Os servidores ocupantes de cargos comissionados de nivel superior serdo
lotados nas areas correlatas a sua formacdo universitaria, ressalvados os cargos de
assessoria lotados nos gabinetes da Administragdo Superior.

Art. 135. Os analistas, servidores efetivos de carreira, serdo lotados, sempre que possivel,
nas areas correlatas a sua area de aprovacao no concurso publico, ressalvados os casos de
nomeacao em cargo comissionado.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 136. O Diretor Geral e os Coordenadores terdo substitutos eventuais, que deveréo
ser designados pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 137. Os Gerentes serdo substituidos em suas auséncias e impedimentos por um dos
servidores do 6rgdo, designado pelo Defensor Publico-Geral, ouvidos o Diretor Geral e 0
Coordenador a que estiver subordinado.

Art. 138. O horario de trabalho na Defensoria Publica obedecera a legislacdo vigente e
as determinacdes estabelecidas em Ato do Defensor Publico-Geral.

Art. 139. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do Regimento Interno
serdo dirimidos pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 140. Fica estabelecida, no @mbito da Defensoria Publica estadual, a suspensao do
expediente durante o periodo do recesso forense de final de ano, conforme determinado
pelo Cddigo de Organizacdo e Divisdo Judiciaria do Estado de Mato Grosso, sendo
mantido o trabalho em regime de plantéo, se necessario.

Art. 141. A numeragéo das instrugdes normativas sera zerada todos 0s anos.

Art. 142. Este Regimento Interno entrara em vigor na data da sua publicacéo.

Art. 143. Revoga-se a portaria n® 0486/2019/DPG, assim como as demais disposigdes em
contrario.
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA

Missio: Promover assisténcia juridica aos necessitados com exceléncia, efetivando a inclusao
social, respaldada na ética e na moralidade.

TERMO DE POSSE NO CARGO DE DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO BIENIO 2021/2022 CONFERIDO AO EXCELENTISSIMO SENHOR
DEFENSOR PUBLICO DE SEGUNDA INSTANCIA, DOUTOR CLODOALDO
APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ.

Aos dezoito dias do més de dezembro de dois mil e vinte, nesta cidade de Cuiaba,
Estado de Mato Grosso, compareceu no auditorio Defensora Publica Rejane lara
Snidarsis Marsini situado na sede da Defensoria Ptblica do Estado de Mato
Grosso, 3 Rua Engenheiro Agronomo Arnaldo Duarte Monteiro, s/n% Centro
Politico e Administrativo, Cuiaba — Mato Grosso, o Excelentissimo Senhor
Defensor Ptiblico de Segunda Instancia, Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de
Queirdz, para tomar posse com efeitos a partir de 02-01-2021 no cargo de
Defensor Piblico-Geral do Estado de Mato Grosso, do que para constar, foi
lavrado o presente termo que, depoiy de lido e achado conforme, vai assinado por
Sua Exceléncia, Dr. Rogério Borges/Freitas| Defensor Publico-Geral em exercicio e

icdo, bem como, pelo empossado.

Presidente do Conselho Superior e%n substi

ROGERIO‘BOR FREITAS

Defensor Pablifo-Gegal fem exercicio

Presidente do Conselho Superior em substitui¢ao

LR

CLODOALDO APARECIRO G A S DE QUEIROZ

Defensor Pablico de Segunda Instancia

Rua: Engenheiro Agronomo Armaide Duarte Monteiro, sin?, Centro Politico e Administrativo, Cuiabd — Mato Grosso, CEP n": 78.049-
912, telefone: (65)-3468-8400
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ATO N° 11.930/2020

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO E O DIRETOR-PRE-
SIDENTE DO MATO GROSSO PREVIDENCIA, no uso de suas atribuicdes
legais, e tendo em vista o que consta do Processo n° 264797/2018, Instituto
de Defesa Agropecuaria do Estado de Mato Grosso, resolvem Retificar, em
parte, o Ato Governamental n® 25.464/2018, de 05.06.2018, publicado no
Diario Oficial de mesma data, referente a Aposentadoria do Sr. MARCIO
MAGNOS MARTINS DE SIQUEIRA, portador do RG n° 211526/SSP/MT,
para considera-lo aposentado nos termos do referido Ato, porém, no Nivel
“12”.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba - MT, 21 de dezembro de 2020.

ES
overnador do Estado

ELLIiON OLIVEIRA DE iOUZA

Diretor-Presidente da MTPREV

ATO N° 11.931/2020

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO E O DIRETOR-PRE-
SIDENTE DO MATO GROSSO PREVIDENCIA, no uso de suas atribuicdes
legais, e tendo em vista o que consta do Processo n° 443277/2017, da
Secretaria de Estado de Educagéo, resolvem Retificar, em parte, o Ato
Governamental n° 23.298/2018, de 15.02.2018, publicado no Diario Oficial
de mesma data, alterado pelo Ato Governamental n°. 4.541/2019, de
17.10.2019, publicado no Diario Oficial de 18.10.2019, referente a Aposen-
tadoria do Sr. JURANDYR DIAS SIQUEIRA, portador do RG n° 0389596-3/
SESP/MT, para considera-lo aposentado nos termos do referido Ato, porém,
no Nivel “11”.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba - MT, 21 de dezembro de 2020.

ES
overnador do Estado

ELLIiON OLIVEIRA DE iOUZA

Diretor-Presidente da MTPREV

ATO N° 11.932/2020

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO E O DIRETOR-PRE-
SIDENTE DO MATO GROSSO PREVIDENCIA, no uso de suas atribuicdes
legais, e tendo em vista o que consta do Processo n° 88810/2020, da
Secretaria de Estado de Saude, resolvem Retificar, em parte, o Ato Go-
vernamental n°® 5.707/2020, de 14.02.2020, publicado no Diario Oficial de
17.02.2020, referente a Aposentadoria da Sr®. ADARZIZA DOURADO DA
SILVA, portadora do RG n°® 455477/SSP-MT, para considera-la aposentada
nos termos do referido Ato, porém, no Nivel “06”.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba - MT, 21 de dezembro de 2020.

ES
overnador do Estado

ELLIiON OLIVEIRA DE iOUZA

Diretor-Presidente da MTPREV

\

ATO N° 11.933/2020

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO E O COMANDANTE
GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais, e tendo em vista o que consta
do Processo n° 389067/2020, do Comando Geral do Corpo de Bombeiros,
resolvem Retificar, em parte, o Ato Governamental n°® 9.573/2020, de
05.10.2020, publicado no Diario Oficial de 06.10.2020, referente a trans-
feréncia, compulsoriamente, para a Inatividade, mediante Reserva
Remunerada, do Sr. NELSON NUNES DE OLIVEIRA, portador do RG n°
000296/CBM/MT, procedendo-se da seguinte forma:

ONDE SE LE:
“...SUB-TENENTE LC 541/2014 N-003...”

LEIA-SE:
“...SEGUNDO TENENTE LC 541/2014 N-003...”

Palacio Paiaguas em Cuiaba - MT, 21 de dezembro de 2020.

ES
overnador do Estado

CEL.BM ALESSANDI?\%%GES FERREIRA

Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar
ATO N° 11.934/2020

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO E O COMANDANTE
GERAL DO CORPO DE BOMBEIROS MILITAR DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso de suas atribui¢cdes legais, e tendo em vista o que consta
do Processo n° 389110/2020, do Comando Geral do Corpo de Bombeiros,
resolvem Retificar, em parte, o Ato Governamental n° 5.026/2019, de
02.12.2019, publicado no Diario Oficial de 03.12.2019, alterado pelo Ato
Governamental n°. 5.441/2020, de 22.01.2020, publicado no Diario Oficial
de 23.01.2020, referente a transferéncia, a pedido, para a Inatividade,
mediante Reserva Remunerada, do Sr. ARLINDO JOSE DA SILVA,
portador do RG n° 000172/BOMBEIRO M/MT, procedendo-se da seguinte
forma:

ONDE SE LE:
“..SUBTENENTE LC 541/2014 N-003...”

LEIA-SE:
“...SEGUNDO TENENTE LC 541/2014 N-003...”

Palacio Paiaguas em Cuiaba - MT, 21 de dezembro de 2020.

ES
overnador do Estado

CEL.BM ALESSANDI?\%%GES FERREIRA

Comandante-Geral do Corpo de Bombeiros Militar

NOMEAGAO

ATO N° 11.988/2020.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso
de suas atribuigdes constitucionais e considerando o que consta do Oficio
n° 0149/2020/GDPG/DPMT, de 25 de novembro de 2020, protocolizado na
Casa Civil sob o n° 460631/2020, resolve nomear para exercer o cargo
de Defensor Publico-Geral do Estado, para mandato de 02 (dois) anos,
biénio 2021/2023, o Doutor CLODOALDO APARECIDO GONGCALVES DE
QUEIROZ, nos termos do Art. 7°, § 2° da Lei Complementar n°® 146, de 29
de dezembro de 2003, alterado pela Lei Complementar n° 398, de 20 de
maio de 2010.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 18 de dezembro de 2020.

ES
overnador do Estado

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficia - IOMAT
Clique aqui para verificar aassinatura
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Sexta-Feira, 4 de Janeiro de 2019

Didrio#0ficial

N°® 27415

DEFENSORIA PUBLICA

Especial, MARIA LUZIANE RIBEIRO, para exercer o cargo de Secretaria
Executiva de Administragéo da Defensoria Publica do Estado, a partir do dia
02 de janeiro de 2019.

RETIFICAGAO DOS ATOS N°. 001/2019, 002/2019 e 003/2019.

OBJETO: RETIFICAR, em partes os ATOS N°. 001/2019, 002/2019 e
003/2019 de 03 de janeiro de 2019, publicado no Diario Oficial n°. 27414.

o ONDE SE LE:

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des institucionais, especialmente
a conferida pelo Paragrafo Unico, Art. 13, Seco I-A, da Lei Complementar
n°® 146, de 29 de dezembro de 2003, de acordo com a redagao conferida
pelo Art. 2°, da Lei Complementar n°398, de 20 de maio de 2010; resolve
NOMEAR o Defensor Publico de Entrancia Especial, ROGERIO BORGES
FREITAS, para exercer o cargo de 1° Subdefensor Publico-Geral do Estado
de Mato Grosso, com efeitos retroativos ao dia 02 de janeiro de 2019.

Cuiaba/MT, 03 de janeiro de 2019.
] LEIA-SE:

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des institucionais, especialmente a
conferida pelo Paragrafo Unico, Art. 13, Secéo I-A, da Lei Complementar n°
146, de 29 de dezembro de 2003, de acordo com a redagao conferida pelo
Art. 2°, da Lei Complementar n°608, de 05 de dezembro de 2018; resolve
NOMEAR o Defensor Publico de Entrancia Especial, ROGERIO BORGES
FREITAS, para exercer o cargo de 1° Subdefensor Publico-Geral do Estado
de Mato Grosso, a partir do dia 02 de janeiro de 2019.

Cuiaba/MT, 02 de janeiro de 2019.
0 ONDE SE LE:

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des institucionais, especialmente
a conferida pelo Paragrafo Unico, Art. 14, Secdo I-A, da Lei Complementar
n°® 146, de 29 de dezembro de 2003, de acordo com a redagao conferida
pelo Art. 2°, da Lei Complementar n°398, de 20 de maio de 2010; resolve
NOMEAR a Defensora Publica de 32 Entrancia, GISELE CHIMATTI
BERNA, para exercer o cargo de 22 Subdefensora Publica-Geral do Estado
de Mato Grosso, com efeitos retroativos ao dia 02 de janeiro de 2019.

Cuiaba/MT, 03 de janeiro de 2019.
] LEIA-SE:

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des institucionais, especialmente
a conferida pelo Paragrafo Unico, Art. 14, Secdo I-A, da Lei Complementar
n°® 146, de 29 de dezembro de 2003, de acordo com a redagéo conferida
pelo Art. 2°, da Lei Complementar n°608, de 05 de dezembro de 2018;
resolve NOMEAR a Defensora Publica de 32 Entrancia, GISELE CHIMATTI
BERNA, para exercer o cargo de 22 Subdefensora Publica-Geral do Estado
de Mato Grosso, a partir do dia 02 de janeiro de 2019.

Cuiaba/MT, 02 de janeiro de 2019.
0 ONDE SE LE:

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢des institucionais, especialmente
a conferida pelo Art. 5°, Paragrafo 4°, inciso |, da Lei n° 10.773, de 05 de
dezembro de 2018; resolve NOMEAR a Defensora Publica de Entrancia
Especial, MARIA LUZIANE RIBEIRO, para exercer o cargo de Secretaria
Executiva de Administracdo da Defensoria Publica do Estado, com efeitos
retroativos ao dia 02 de janeiro de 2019.

Cuiaba/MT, 03 de janeiro de 2019.
] LEIA-SE:

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes institucionais, especialmente
a conferida pelo Art. 5°, Paragrafo 4°, inciso |, da Lei n° 10.773, de 05 de
dezembro de 2018; resolve NOMEAR a Defensora Publica de Entrancia

\

Cuiaba/MT, 02 de janeiro de 2019.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ
(original assinado)
Defensor Publico-Geral do Estado

PORTARIA N°. 001/2019/DPG

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes institucionais, conferidas
pela Lei Organica da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso (Lei
Complementar Estadual n.° 146, de 29 de dezembro de 2003), a quem
compete dirigir a instituicdo, bem como superintender, coordenar e orientar
as atividades dos seus membros, promovendo atos da gestdo administrativa,
financeira e de pessoal, em conformidade com seu artigo 1°, I, lll e IX,

CONSIDERANDO, que o Defensor Publico-Geral e os
Subdefensores Publico-Gerais da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso possuem competéncia exclusiva para realizarem o planejamento,
a elaboragdo do orgamento e o acompanhamento de sua execugao;
a coordenacdo e orientagdo das atividades de recursos humanos,
contabilidade e finangas,

RESOLVE:

Art. 1° DELEGAR competéncia ao 1° Subdefensor
Publico-Geral do Estado de Mato Grosso, ROGERIO BORGES FREITAS,
e a 2° Subdefensora Publica-Geral do Estado de Mato Grosso, GISELE
CHIMATTI BERNA, para ordenar despesas da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso.

Art. 2° A presente Portaria entra em vigor a partir de sua
publicagéo, revogando-se as disposi¢cdes contrarias.

Cuiaba/MT, 02 de janeiro de 2019.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ
(original assinado)
Defensor Publico-Geral do Estado

ATO N°. 005/2019

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢cdes institucionais, especialmente
a conferida pelo Art.11, inciso |, da Lei Complementar n°146, de 29 de
dezembro de 2003; resolve nomear MILENA DE BARROS SILVA, no cargo
em comissdo DP-CNE-II de Assessora Especial da Defensoria Publica do
Estado, conforme Art. 5°, Paragrafo 1°, inciso |, alinea b, da Lei n® 10.773,
de 05 de dezembro de 2018; a partir do dia 02 de janeiro de 2019.

Cuiaba/MT, 02 de janeiro de 2019.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ
(original assinado)
Defensor Publico-Geral do Estado

ATO N°. 006/2019

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso de suas atribui¢cdes institucionais, especialmente
a conferida pelo Art.11, inciso I, da Lei Complementar n°146, de 29 de
dezembro de 2003; resolve nomear FELIPE DOUGLAS MACHADO DA
CUNHA, no cargo em comissdo DP-CNE-Il de Assessor Especial da
Defensoria Publica do Estado, conforme Art. 5°, Paragrafo 1°, inciso |,
alinea b, da Lei n° 10.773, de 05 de dezembro de 2018; a partir do dia 02
de janeiro de 2019.

Cuiaba/MT, 02 de janeiro de 2019.
CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ

(original assinado)
Defensor Publico-Geral do Estado

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
Secretaria de Estado de Gest&o - Imprensa Oficial
Clique aqui para verificar aassinatura



DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

RESPOSTA A SOLICITACAO DE INFORMACOES E DOCUMENTOS N°
22/2022/UCI/DP/MT E N° 23/2022/ UCI/DP/MT

Processos n. 7896/2022 e 7932/2022.

Trata-se de solicitacdo de informacdes da lavra da llma. Coordenadora de
Controle Interno, que requer diversos documentos com a finalidade de viabilizar a
fiscalizagdo nas Contas Anuais desta Defensoria Publica no exercicio de 2021, sendo
assim, de ordem do Defensor Publico-Geral, encaminha-se em anexo 0s seguintes

documentos:

1. o planejamento estratégico da Defensoria Publica e, junto a ele, o
Relatério de Gestdo de 2021, que melhor expde e exemplifica os
resultados e avancos alcancados naquele exercicio;

2. 0s atos de nomeacéo e designacdo dos responsaveis pela ordenacdo de
despesas nesta Defensoria Pablica, inclusive a delegacdo constante na
Portaria n°. 001/2019/DPG;

3. justificativa escrita para eventual ndo contabilizacdo e/ou ndo pagamento
da contribuicdo previdenciaria patronal no exercicio de 2021;

4. justificativa escrita sobre as providéncias adotadas no sentido de evitar
que 0s membros e servidores que recebam verbas indenizatorias proprias
para 0 custeio de transporte utilizem o servico de motoristas para
deslocamento;

5. coOpia do processo administrativo interno instaurado para apurar as horas
efetivamente trabalhadas pelos motoristas, de forma individual, inclusive
nos periodos em que nao houve registro de ponto e, caso comprovado o
pagamento de horas superiores ao tempo de fato laborado, copia dos
documentos que demonstrem as medidas adotadas para efetuar o

ressarcimento ao erario.

Rua C, Setor A, Quadra 04, Lote 04, S/N°, Centro Politico Administrativo - Cuiaba/MT
Contato: (65) 9.9933-4028/9.9934-6580 — Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: gabinete@dp.mt.gov.br


http://www.defensoriapublica.mt.gov.br/

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

Quanto ao procedimento a que se refere o documento n. 5, cumpre esclarecer
que, nos termos do acérddo n° 756/2021 — TP, esta Defensoria Publica ainda se encontra
dentro do prazo concedido pelo Tribunal de Contas do Estado para a realizacdo das
diligéncias determinadas.

J& quanto a solicitagdo n°® 26 da SID n° 022/2022/UCI/DP/MT, nédo foi
encontrada nenhuma informacéo a respeito dos processos em questdo, tendo esta gestdo
tomado conhecimento dos fatos e procedimentos apenas apds o recebimento dessa SID.

Nesse sentido, foram efetuadas buscas nos arquivos desta Defensoria Pablica
pelo processo fisico n® 344704/2016, sem sucesso, constatando-se apenas que a sua Ultima
movimentacao no sistema de protocolo foi realizada ainda no ano de 2018, anteriormente
ao inicio desta gestao.

Sendo assim, proceder-se-4 imediata abertura de um novo processo
administrativo visando reconstituir os fatos ocorridos, a fim de realizar a apuracdo das
responsabilidades pelo ressarcimento ao erario, para tanto, sera solicitada copia do
processo n°® 177202/2017 do TCE/MT que versa sobre o julgamento da tomada de contas
a que se refere o processo n° 344704/2016, dando ciéncia de todas as providéncias adotas
a UCl e, posteriormente, ao Controle Externo.

Sendo o que tinha a relatar, coloco-me a disposicdo para o que for necessario.

Cuiaba, MT, 13 de junho de 2022.

pAMELA D|ER Assinado de forma digital por

PAMELA DIER

BIOLCHI:05930661 1 BIOLCHL:05930661111

Dados: 2022.06.13 17:16:42
11 0400

Pamela Dier Biolchi
Chefe de Gabinete

Gabinete do Defensor Publico-Geral

Rua C, Setor A, Quadra 04, Lote 04, S/N°, Centro Politico Administrativo - Cuiaba/MT
Contato: (65) 9.9933-4028/9.9934-6580 — Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: gabinete@dp.mt.gov.br
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PAPEL DE TRABALHO
EXECUCAO DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

QUESTAO 4 - O Portal Transparéncia da Defensoria contém todas as
informacgdes e dados relevantes sobre a gestdo publica?

e Procedimentos realizados: Consulta ao Portal Transparéncia da
Defensoria e verificacdo de cada um dos pontos exigidos pela legislacao.

e Data da aplicagcdo dos procedimentos: 12/07/2022 e 13/07/2022

e Situacdo encontrada (descricao do achado):

GRUPO ltem Avaliacdo (Sim, Nao,
Parcial)
1 - PORTAL 1.1. Disponibilizar as informacdes Sim

TRANSPARENCIA de interesse coletivo ou geral;

1.2. Disponibilizar a Carta de Sim (no site geral)
Servico ao Cidadao;

1.3 — O Portal Transparéncia devera Nao
ter ferramenta de pesquisa geral que
permita 0 acesso a informagédo de
forma obijetiva, transparente e clara;

1.4. Disponibilizar no Portal Sim
Transparéncia as respostas as
perguntas mais frequentes
apresentadas pela sociedade;

1.5. Disponibilizar o link de acesso Sim (no site geral)
ao Diério Oficial.

2— 2.1 - Editar normativo local que N&o
REGULAMENTACA  regulamenta a Lei de Acesso a
O DA LAI Informacdo no ambito do Defensoria
Publica;
2.2 — Disponibilizar no Portal N&o

Transparéncia a legislacao nacional e
local referente & Lei de Acesso a
Informacdo.
3 - OUVIDORIA 3.1 - Disponibilizar, junto a Sim (no site geral)
Ouvidoria, servico de comunicacdo
eletrbnica ao cidaddo para apresentar



4 — SERVICO DE
INFORMAGCAO AO
CIDADAO (e-SIC)

davidas, reclamacgbes, denudncias e
sugestoes;

3.2 — O servico de comunicacdo
eletrbnica com a Ouvidoria devera
gerar nimero de protocolo que permita

acompanhamento online das
demandas;
3.3 — O servico eletronico de

comunicagéo com a Ouvidoria ou o link
de acesso, devera estar disponivel no
Portal Transparéncia;

3.4 — Deverad constar no Portal
Transparéncia as formas de contato
com a Ouvidoria: nome do ouvidor, site
institucional, e-mail, telefones,
endereco e horario de atendimento ao
publico.

4.1 - Disponibilizar Servico
eletrénico de informacdo ao cidadao
(e-SIC) por meio do qual se possa
protocolar requerimento de acesso a
informacdo com base na Lei n°
12.527/2011;

4.2 — O servico eletronico de
informacédo ao cidadao (e-SIC) devera
gerar niumero de protocolo que permita

acompanhamento online das
demandas;
4.3 - O servico eletrdnico de

informacdo ao cidaddo (e-SIC) ou o
link de acesso, devera estar disponivel
no Portal Transparéncia;

4.4 - Devera constar no Portal
Transparéncia as formas de contato
com o Servico de Informacdo ao
Cidadao: nome do responsavel, e-mail,
telefones, endereco e horario de
atendimento ao publico;

4.5 — A solicitacdo de informacéo
por meio do e-SIC devera ser facil e

simples limitando-se a exigéncia de
identificacGo  do  requerente e

especificacédo da informacéo
requerida;

4.6 — Disponibilizar, em diversos
formatos eletrénicos, inclusive

editaveis, informacfes estatisticas
sobre o0s pedidos de acesso a
informacéo, contendo a quantidade de
pedidos recebidos, atendidos e
indeferidos.

Prejudicado

Sim

Sim (no site geral)

N&o, ao clicar no icone
SIC no Portal
Transparéncia €
mostrada uma pagina

diversa.

Nao



5-ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

6 — PRESTACAO DE
CONTAS

7- DUODECIMO

8 — DESPESA
ORCAMENTARIA

5.1. Informagdes sobre a estrutura
organizacional e a forma de contato
com as unidades administrativas e os
membros da Defensoria Publica: e-
malil, telefones, endereco e horéario de
atendimento ao publico;

5.2. Legislagédo atualizada sobre a
estrutura, competéncias e atribuicdes
dos drgaos/unidades  Defensoria
Publica.

6.1. Disponibilizar, por exercicio
financeiro, o or¢camento anual
detalhado da Defensoria Publica com
as respectivas alteracoes;

6.2. Disponibilizar, por exercicio
financeiro, os anexos obrigatérios do
Relatério de Gestao Fiscal, bem como
0 respectivo comprovante de
publicacéo oficial;

6.3. Disponibilizar, por exercicio
financeiro, o balanco geral anual da
Defensoria Publica.

7.1. Informacdes sobre os repasses
dos duodécimos da Defensoria Publica
contendo, no minimo: o valor e a data
dos repasses;

7.2.  Disponibilizar informacdes
sobre os repasses de duodécimos em
diversos formatos eletrénicos,
inclusive editaveis.

8.1. Informacdo em nivel sintético e
analitico da despesa or¢camentaria por
unidade orcamentaria, funcao,
subfuncdo, programa, acéo, natureza
da despesa e fonte de recursos,
contendo o orcamento inicial, o
orcamento  atualizado, o valor
empenhado, o valor liquidado e o valor

pago;

8.2.  Opcdes de filtros para pesquisa
da despesa orcamentéria, contendo,
no minimo: ano, més, unidade
orcamentaria, funcdo, subfuncao,
programa, acdo, natureza da despesa
e fonte de recursos;

8.3. Informacdo em nivel sintético e
analitico da despesa or¢camentaria por
credor (exceto no caso de folha de
pagamento de pessoal e de beneficios

Sim

Sim

Parcial (apenas
identificada a LOA de
2022)

N&do. Consta o icone
RGF, dentro da guia
Contas Publicas, porém
nao retorna registros.

N&o. Consta o icone
Balan¢co Anual, dentro
da guia Contas
Pdblicas, porém néo
retorna registros.

Sim (campo receita)

Sim

Sim

Sim

Sim



9 - RESTOS A
PAGAR

previdenciarios), com opgdo de
pesquisa, contendo (o] valor
empenhado, liquidado e pago;

8.4. Empenhos realizados contendo
0 numero, a data, o tipo, o credor
(exceto no caso de folha de pagamento
de pessoal e de beneficios
previdenciarios), a descricdo, a
unidade orgcamentaria, a classificacao
completa da despesa, o valor
empenhado, o valor liquidado e o valor

pago;,

8.5.  Liquidacbes realizadas
vinculadas ao respectivo empenho,
contendo o numero, a data, a
descricéo e o valor da liquidacao, bem
como o valor pago;

8.6. Disponibilizar os pagamentos
realizados vinculados a respectiva
liguidacado, contendo o numero, a data,
a descricdo e o valor do pagamento;

8.7.  Opcdes de filtros para pesquisa
de empenhos, liquidactes e
pagamentos, contendo, no minimo:
ano, més, unidade orcamentaria,
funcdo, subfuncdo, programa, acéo,
natureza da despesa e fonte de
recursos;

8.8. Empenhos realizados, com a
indicagéo da licitag&o, da
inexigibilidade ou da dispensa que deu
origem a despesa,;

8.9. Empenhos realizados com a
descricdo do bem fornecido ou do
servigo prestado;

Disponibilizar  informacdes  sobre
despesa publica em diversos formatos
eletronicos, inclusive editaveis.

9.1. Informacgé&o sobre inscricdo de
restos a pagar, contendo, no minimo:
data da inscri¢éo, natureza dos restos,
ndmero do empenho de origem,
credor, valor inscrito, valor liquidado,
valor pago e saldo a pagar;

9.2. Liquidagbes de restos a pagar
nao processados, contendo, no
minimo, as seguintes informacdes: 0s

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim



10 —
CONTRATACOES
PUBLICAS

restos a pagar a que se refere, a data
da liquidacéao, o valor da liquidacéo e o
valor pago;

9.3. Pagamentos de restos a pagar,
contendo, no minimo, as seguintes
informacdes: os restos a pagar a que
se refere, a data do pagamento e o
valor pago;

9.4. Opcdes de filtros para pesquisa
de restos a pagar, contendo, no
minimo: natureza, ano, unidade
orcamentaria, credor, numero do
empenho de origem e classificacdo da
despesa,;

9.5. Disponibilizar informacoes
sobre os restos a pagar em diversos
formatos eletrénicos, inclusive
editaveis.

10.1. Relagéo atualizada das
licitacBes, dispensas, inexigibilidades,
credenciamentos e adesfes a atas de
registro de precos, realizadas ou em
andamento, contendo, no minimo:
namero do processo, nimero do edital,
modalidade, objeto, lotes e itens, valor
estimado, valor homologado, situacao,
COmMIissao ou pregoeiro, participantes e
vencedor;

10.2. Disponibilizar documentagéo
referente a fase interna de licitacdes,
dispensas, inexigibilidades,
credenciamentos e adesfes a atas de
registro de pregos, realizadas ou em
andamento, contendo, no minimo:
termo de referéncia ou projeto basico,
pareceres técnicos e juridicos,
justificativa da contratacéo, formacao
do preco de referéncia, autorizacao do
gestor, integra do instrumento
convocatério e Sseus anexos e
comprovante de publicacéo;

10.3. Disponibilizar documentagéo
referente a fase externa de licitagfes,
dispensas, inexigibilidades,
credenciamentos e adesfes a atas de
registro de precos, realizadas ou em
andamento, contendo, no minimo:
impugnagbes e recursos, decisdes
sobre impugnacbes e recursos,
propostas dos licitantes, ata da sesséo

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim



11 — ATA DE
REGISTRO DE
PRECOS

12 - CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

de habilitacdo, ata da sessdo de
julgjamento e atos de adjudicacao,
homologacéo, revogac¢éo ou anulacéo
do certame;

10.4. Opcdes de filtros para pesquisa
de informagbes sobre contratagbes
publicas, contendo, no minimo: ano,
6rgao, modalidade, nimero, situacéo e
objeto;

10.5. Disponibilizar informacotes
sobre contratacdes publicas em
diversos formatos eletrénicos,

inclusive editaveis.

11.1. Relacao atualizada das atas
de registro de precos celebradas,
contendo, no minimo: licitacao de
origem, numero da ata, data de inicio,
data de encerramento, situacdo, nome
da empresa, objeto, itens, 6rgao
gerenciador e 6rgaos participantes;

11.2. Informagéo atualizada sobre
os itens que compdem a ata de
registro de precos, contendo, no
minimo: a especificacdo do item, os
guantitativos previstos, a unidade de
fornecimento, o valor unitario, o valor
total, o quantitativo consumido e o
respectivo saldo;

11.3. Disponibilizar os documentos
referentes as atas de registro de
precos, contendo, no minimo: a ata de
registro de precos, as solicitacdes de
consumo, as solicitagbes de adeséo e
as respostas as solicitacdes de
adesao;

11.4. Opcoes de filtros para
pesquisa de informacdes sobre atas
de registro de precos, contendo, no
minimo: ano, vigéncia, 6érgdo, numero,
empresa e objeto;

11.5. Disponibilizar informacdes sobre
as atas de registro de precos em
diversos formatos eletronicos,
inclusive editaveis.

12.1. Relagéo atualizada dos
contratos administrativos e
respectivos termos aditivos, contendo,
no minimo: numero, data de inicio,

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim



13 - GESTAO DE
PESSOAS

data de encerramento, nome do
contratado, 6rgao contratante, objeto
e valor;

12.2. Disponibilizar os documentos
referentes aos contratos
administrativos, contendo, no minimo:
a integra do contrato e de seus
anexos, a integra dos termos aditivos
e apostilamentos efetuados, a
justificativa da alteracéo do contrato, o
comprovante de publicacdo, o ato de
designacéo do fiscal;

12.3. Opcoes de filtros para
pesquisa sobre contratos
administrativos, contendo, no minimo:
nome do contratado, 6érgdo
contratante, objeto contratual, tipo de
contrato e periodo de vigéncia;

12.4. Disponibilizar informagdes
sobre o0s contratos administrativos em
diversos formatos eletrénicos,
inclusive editaveis.

13.1. Legislacao atualizada e
consolidada sobre o regime juridico
dos servidores publicos, bem como os
regulamentos e instrumentos
normativos concernentes a gestao de
pessoas;

13.2. Legislacao atualizada e
consolidada sobre os planos de
cargos e salarios dos servidores
publicos, contendo o padrao
remuneratorio atualizado dos cargos e
fungdes, com tabela de remuneracéo;

13.3. Relacao atualizada dos
servidores efetivos, comissionados,
contratados e membros, contendo as
seguintes informacdes: nome do
servidor, matricula funcional, natureza
do vinculo, cargo/fungdo/emprego, ato
de nomeacéo, data da posse, unidade
de lotacao/exercicio;

13.4. Relacgdo atualizada dos
aposentados e pensionistas, contendo
as seguintes informacdes: nome do
beneficiario, tipo de beneficio, ato de
concessao, data da concesséo, valor
dos proventos, numero do processo
de registro no Tribunal e nUmero da

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Prejudicado



decisdo do Tribunal que concedeu o
registro;

13.5. Disponibilizar o contracheque
do pessoal ativo e inativo, contendo a
remuneracdo detalhada com todas as
rubricas, com opg¢ao de consulta por
ano, més, tipo de vinculo, parte do
nome do servidor e unidade de
lotac&@o/exercicio;

13.6. Relacdo mensal do pessoal
ativo (efetivos, comissionados e
membros) que compde a respectiva
folha de pagamento, com informagdes
sobre remuneracéo e descontos,
incluindo todas as vantagens de
natureza remuneratoria e
indenizatoria;

13.7. Relag&do mensal do pessoal
inativo que compde a respectiva folha
de pagamento, com informagdes
sobre os proventos e os descontos
langados na folha;

13.8. Relacao mensal das diarias
concedidas, detalhando o beneficiario,
motivo da concessao, quantidade,
valores e datas do pagamento;

13.9. Disponibiliza documentos
referentes aos concursos publicos,
processos de selecao publica e
processos seletivos simplificados,
finalizados e em andamento, na
integra, desde o edital, impugnacdes,
decisbes, alteracdes, provas,
resultados das etapas da selecéo,
atos de nomeacdao e contratos
temporarios;

13.10. Relacéo atualizada dos
servidores cedidos, com indicacdo do
orgao para o qual foi cedido e se a
cessao foi com ou sem 6nus, bem
como do ato administrativo
correspondente;

13.11. Relagéo atualizada dos
servidores recebidos em cessdo, com
indicacdo do 6rgdo de origem e se a
cessao foi com ou sem 6nus, bem
como do ato administrativo
correspondente;

Sim

Sim

Sim

Sim

Parcial. Concurso em

andamento de 2022
nao esta disponivel.

Sim

Sim



14 - PATRIMONIO

15 - FROTA

13.12. Relagéo mensal atualizada
dos servidores ativos em férias,
licencas e demais afastamentos
legais, com especificacdo do periodo
e do motivo do afastamento;

13.13. Disponibilizar informacdes
sobre pessoal em diversos formatos
eletrbnicos, inclusive editaveis.

14.1. Relacao atualizada dos bens
méveis e imoveis (ativo imobilizado),
préprios ou alugados, contendo, no
minimo: a especificagdo do bem, o
namero patrimonial, o nimero da

matricula, o valor de aquisi¢éo, o valor

atual, a data de aquisicao e a unidade
responsavel pelo uso e guarda;

14.2. Relacao dos bens moéveis ou
imoveis transferidos a terceiros por
meio de alienacéo, permuta, doacéo
ou cessao de uso, contendo, no
minimo: a especificacdo do bem, o
namero patrimonial, o nUmero da

matricula, o valor de aquisicéo, o valor

atual, a data de aquisicao, a entidade
beneficiada, o ato de transferéncia e a
autorizacao legislativa;

14.3. Opcoes de filtros para
pesquisa de informacdes sobre bens
maoveis e imoveis, contendo, no
minimo: bens préprios ou alugados,
setor e periodo de aquisi¢ao;

14.4. Disponibilizar informacdes
sobre bens méveis e imoveis em
diversos formatos eletronicos,
inclusive editaveis.

15.1. Relagao da frota de veiculos e
maquinarios, proprios ou alugados,
contendo, no minimo: a especificacao,
a marca e modelo, o ano de
fabricacéo, a placa e o setor
responsavel pelo uso e guarda;

15.2. Informacdes detalhadas sobre
0 abastecimento da frota, prépria ou
alugada, por meio de empresa
contatada ou reservatério préprio,
contendo, no minimo: a especificagéo
do veiculo, o niumero do documento
de abastecimento, a data do

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Parcial. No campo
frotas / relatérios, ha
informacdes

relacionadas ao diario
de bordo (motorista,
horarios de saida e
retorno, kilometragens),
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abastecimento, o motorista
responsavel, a quilometragem do
veiculo e a empresa ou o reservatério
gue promoveu o abastecimento;

15.3. Informacdes sobre o custo
mensal de abastecimento e
manutencéo da frota, propria ou
alugada, por meio de empresa
contatada ou servico proprio de
abastecimento e manutencéo,
contendo, no minimo: a especificacao
do veiculo, o custo mensal com
manutencédo, o custo mensal com
abastecimento, a quilometragem
percorrida, a autonomia e o custo total
por bem;

15.4. Opcoes de filtros para
pesquisa de informacdes sobre a frota
de veiculos e maquinarios, o
abastecimento da frota e o custo
mensal da frota, contendo, no minimo:
bens préprios ou alugados, veiculo ou
maquinario, setor e periodo;

15.5. Disponibilizar informagdes
sobre frotas em diversos formatos
eletrbnicos, inclusive editaveis.

16.1. Legislacédo de implantagao do
Sistema de Controle Interno;

16.2. Normativas dos Sistemas de
Controle Interno;

16.3. Disponibilizar os Relatérios,
Pareceres e Recomendactes
expedidas pelo Controle Interno.

17.1. Disponibilizar a relacéo dos
Membros;

17.2. Disponibilizar a relagéo dos
Membros que compde o Conselho
Superior;

17.3. Disponibilizar o calendario,
pautas, atas e lista de presenca das
reunides do Conselho Superior;

17.4. Disponibilizar de forma
atualizada e consolidada a legislacao
da Defensoria Publica

mas ndo ha dados
sobre abastecimento.

Nao. Ha relatérios no
campo frotas referentes
a abastecimento e
manutencdo de frota,
mas nao ha registros.

Sim

Sim

Sim

Parcial. H& instrucdes
normativas de 2017 a
2020, mas nao foram
inseridas as normativas
mais recentes, a partir
de 2021.

Ndo. H& os campos

pareceres, notas,
recomendacdes e
relatorios, mas nao ha
registros.

Sim (site geral)

Sim (site geral)

Sim

Sim



1. Portal transparéncia

e Topico 1.3 — O Portal Transparéncia devera ter ferramenta de pesquisa geral
gue permita o acesso a informagéo de forma objetiva, transparente e clara.

e Situacédo: Nao atendido. O Portal Transparéncia ndo disponibiliza ferramenta de
pesquisa geral.
e Evidéncia:

; _ o
Portal da Transparéncia

c gp.srv.br, a

Visitante

— PORTAL DA
TRANSPARENCIA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO v
A Defensoria Publica Estadual de Mato grosso esta alimentando o Portal da Transparéncia de forma que todos os

documentos estejam a disposigéo dos cidaddos. Este é um trabalho gradativo, caso néo localize o documento
necessario, dirija-se ao Departamento Responsével e solicite-o.

A1 > PORTAL DA TRANSPARENCIA
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2. Regulamentacdo da LAI

e Tobpicos —

o 2.1 — Editar normativo local que regulamenta a Lei de Acesso a
Informacao no ambito do Defensoria Publica;



o 2.2 —Disponibilizar no Portal Transparéncia a legislacéo nacional e local
referente a Lei de Acesso a Informacgao.
e Situacdo: N&o atendido. Nao foi encontrado normativo local para

regulamentacdo interna da LAl nem a disponibilizacdo das legislacbes
correlatadas no Portal Transparéncia.

e Evidéncia:

C & gpsmbr

DISPOE SOBRE O HORARIO DE EXPEDIENTE, A JORNADA DE TRABALHO, O REGISTRO
DE FREQUENCIA, A FALTA JUSTIFICADA, A FERIAS COMPENSATORIAS, O BANCO DE
HORAS E 0 RECESS0 FORENSE DOS SERVIDORES DA DEFENSORIA PUBLICA DO
ESTADO DE MATO GROSSO.

0000000472022 19/01/2022 RESOLUGAQ

ESTABELECER PROCEDIMENTOS DE CONTROLE PARA A ELABORAGAO,
ATUALIZAGAD E OTIMIZAGAD DOS MAPAS DE PROCESSOS DE TRABALHO NO
0000000272022 18/01/2022 INSTRUGAC NORMATIVA AMBITO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO, DESDE O INICIO i Q
DO MAPEAMENTO, COM O PREENCHIMENTO DA FICHA DE DETALHAMENTO DE
PROCESS®, ATE A VALIDAGAO E ARQUIVAMENTO DO MAPA ELABORADO.

DISPOR SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE DESPESAS
POR MEIO DE ADIANTAMENTOS (SUPRIMENTOS DE FUNDOS) CONCEDIDOS PELA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO, DESDE A SOLICITAGAQ ATE A +

00000003/2022  13/01/2022 INSTRUGAD NORMATIVA
PRESTAGAD DE CONTAS E CONSEQUENTE ARQUIVAMENTO DO PROCESSO.
DISPOE SOBRE MEDIDAS PREVENTIVAS E DE REDUGAD DO RISCO DE TRANSMISSAD
. DA COVID-19 ADS MEMBROS, SERVIDORES(AS),COLABORADORES TERCEIRIZADOS,
00000003/2022  13/01/2022 RESOLUGAD Ae MEY - S(AS),COLABORA N i Q

ESTL.GI»':\RIDS{AS] DA DEFENSORIA PUBLICA E A POPULAGAO HIPOSSUFICIENTE DO
ESTADO DE MATO GROSSO.

DIVULGAR 0S FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS DO EXERCICIO DE 2022, NO
00000002/2022  11/01/2022 RESOLUGAQ AMBITO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSOD, NOSTERMOS DOS & Q
ANEXOS | E Il DESTA PORTARIA

. ESTIMA A RECEITA E FIXA A DESPESA DO ESTADO DE MATO GROSSO PARA O

11666/2022 /01/202 ARIA 5- ]
00011666/2022  10/01/2022 LEI ORDINARIA 5-L0A EXERGICIO FINANCEIRD DE 2022,
APROVAR A NOVA IDENTIDADE VISUAL DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE
00000001/2022  10/01/2022 RESOLUGAD MATO GROSSO, ESCOLHIDA PELO CONSELHO SUPERIOR DESTA INSTITUIGAD, NA i Q
FORMA DE LOGOMARCA, NOS TERMOS DO ANEXO | DESTA RESOLUGEO.

ESTIMA A RECEITA E FIXA A DESPESA DO ESTADO DE MATO GROSSO PARA O

00011666/2022 Iz LEI ORDINARIA 5-L0A EXERCICIO FINANCEIRD DE 2022, 2 Q
REGULAMENTA A ATUAGAQ EM EXERCICIO CUMULATIVO DE FUNCOES E O

00000156/2022 06/02/2020 FORTARIA PAGAMENTO DA GRAT FICAQE.C RESPECTIVA, NO AMBITO DA DEFENSORIA PUBLICA 2 Q
0 ESTADO.

PRIMEIRO | ANTERIOR | PROXIMO | ULTIMO EXIBIR: ~ | DE 32 REGISTROS
3. Servico de informacgdo ao cidadao (e-SIC)
e Topicos:
o 4.1 — Disponibilizar servico eletrénico de informacédo ao cidaddo (e-

SIC) por meio do qual se possa protocolar requerimento de acesso a
informacédo com base na Lei n® 12.527/2011;

o 4.2 — O servigo eletrénico de informacao ao cidadao (e-SIC) devera
gerar nimero de protocolo que permita acompanhamento online das
demandas;



4.3 - O servico eletrénico de informacéo ao cidadao (e-SIC) ou o link
de acesso, deverda estar disponivel no Portal Transparéncia;

4.4 - Deverd constar no Portal Transparéncia as formas de contato
com o Servigo de Informacao ao Cidadao: nome do responsavel, e-mail,
telefones, endereco e horéario de atendimento ao publico;

4.5 — A solicitagdo de informacao por meio do e-SIC dever ser facil
e simples limitando-se a exigéncia de identificacdo do requerente e
especificagdo da informacao requerida;

46  — Disponibilizar, em diversos formatos eletrénicos, inclusive
editaveis, informagdes estatisticas sobre os pedidos de acesso a
informacéo, contendo a quantidade de pedidos recebidos, atendidos e
indeferidos.

Situagao: N&o atendido. Ao clicar no icone "SIC" no Portal Transparéncia é

mostrada uma péagina diversa, mostrando os lotacionogramas dos servidores.

Evidén
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O

<« (& gp.srv.br, a Visitante

— PORTAL DA
TRANSPARENCIA
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO v
A Defensoria Publica Estadual de Mato grosso esta alimentando o Portal da Transparéncia de forma que todos os

documentos estejam & disposi¢io dos cidadfos. Este é um trabalho gradativo, caso nfo localize o documento
necessario, dirija-se ao Departamento Responsavel e solicite-o.

] /ﬁ“r_1 2> INFORMATIVO

|8 [ |
PESQUISA AVANGADA =3 =3 w%

EXERCICIO DESCRIGAD:
| 2020 ‘
Pesquisar

TITULO DESCRIGAD EXERCICIO
3, LOTACIONOGRAMA DEZEMERD 2020 2020 2,
J, LOTACIONOGRAMA NOVEMERD 2020 2020 L
.L LOTACIONOGRAMA 2020 3
. LOTACIONOGRAMA - SERVIDORES - DEFENSORES 2020 3
J, LOTACIONOGRAMA - SERVIDORES - DEFENSORES 2020 3
3, LOTACIONOGRAMA - SERVIDORES - DEFENSORES 2020 2,
J, LoTacionoGRAMA 2020 s
J, LOTACIONOGRAMA - SERVIDORES - CARGO- LOTAGAD 2020 1
3, DEMONSTRATIVO ANALITICO DO LOTACIONOGRAMA 2020 3
J, LOTACIONOGRAMA - SERVIDORES - CAREO- LOTAGAD 2020 3
3, DEMONSTRATIVO ANALITICO DO LOTACIONOGRAMA 2020 2, >

4. Prestacao de contas

e Tbpico 6.1. Disponibilizar, por exercicio financeiro, o orgamento anual
detalhado da Defensoria Publica com as respectivas alteragdes;
e Situacéo: Parcialmente atendido. Consta apenas a LOA de 2022.

e Evidéncia:



B gp.srebr

DISPGE SOBRE 0 HORARIO DE EXPEDIENTE, A JORNADA DE TRABALHO, O REGISTRO
DE FREQUENCIA, A FALTA JUSTIFICADA, A FERIAS COMPENSATORIAS, O BANCO DE
HORAS E 0 RECESSO FORENSE DOS SERVIDORES DA DEFENSORIA PUBLICA DO
ESTADO DE MATO GROSSO.

00000004/2022  19/01/2022 RESOLUGAQ

ESTABELECER PROCEDIMENTOS DE CONTROLE PARA A ELABORAGAQ,
ATUALIZAGAD E OTIMIZAGAO DOS MAPAS DE PROCESSO0S DE TRABALHO NO
00000002/2022  18/01/2022 INSTRUGAQ NORMATIVA AMEITO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO, DESDE O INICIO i Q
DO MAPEAMENTO, COM O PREENCHIMENTO DA FICHA DE DETALHAMENTO DE
PROCESSO, ATE A VALIDAGAO E ARQUIVAMENTO DO MAPA ELABORADO.

DISPOR SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO DE DESPESAS
POR MEIO DE ADIANTAMENTOS (SUPRIMENTOS DE FUNDOS) CONCEDIDOS PELA

0000DD03/2022 - 15/01/2022 INSTRUGAO NORMATIVA DEFENSORIA PUBLICA DD ESTADO DE MATO GROSSO, DESDE A SOLICITAGAD ATE A +
PRESTAGAD DE CONTAS E CONSEQUENTE ARQUIVAMENTO DO PROCESSO, W%
DISPGE SOBRE MEDIDAS PREVENTIVAS E DE REDUGAOD DO RISCO DE TRANSMISSAO
. DA COVID-19 AOS MEMBROS, SERVIDORES(AS),COLABORADORES TERCEIRIZADOS,
00000003/2022  13/01/2022 RESOLUGAO Ao - S(AS)COLABORADORES i Q

ESTAGIARIOS(AS) DA DEFENSORIA PUBLICA E A POPULAGAD HIPOSSUFICIENTE DO
ESTADO DE MATO GROSSO.

DIVULGAR OS FERIADOS E PONTOS FACULTATIVOS DO EXERCICIO DE 2022, NO
00000002/2022  11/01/2022 RESOLUGAQ AMEITO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO, NOSTERMOSDOS & Q,
ANEXOS | E Il DESTA FORTARIA

; ESTIMA A RECEITA E FIXA A DESPESA DO ESTADO DE MATO GROSSO PARA O
11EEE /D0 /01,202 = B 5

00011666/2022  10/01/2022 LEI ORDINARIA 5-LOA EXERCICIO FINANCEIRO DE2022.
APROVAR A NOVA IDENTIDADE VISUAL DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE
00000001,/2022  10/01/2022 RESOLUGAQ MATO GROSSO, ESCOLHIDA PELO CONSELHO SUPERIOR DESTA INSTITUIGAC, NA i Q
FORMA DE LOGOMARCA, NOS TERMOS DO ANEXO | DESTA RESOLUGAD.

ESTIMA A RECEITA E FIXA A DESPESA DO ESTADO DE MATO GROSSO PARA O

00011666/2022  31/12/2021 LEI ORDINARIA 5-L0A 2
' = ? ARIE EXERCICIO FINANCEIRO DE 2022. i Q
REGULAMENTA A ATUAGAO EM EXERCICIO CUMULATIVO DE FUNGBES E O
00000156/2022  06/02/2020 PORTARIA PAGAMENTO DA GRATIFICAGAQ RESPECTIVA, NO AMBITO DA DEFENSORIA FUBLICA & Q
0 ESTADO.
PRIMEIRO | ANTERIOR = PROXIMO | ULTIMO EXIBIR w | DE 32 REGISTROS

e ToOpico 6.2. Disponibilizar, por exercicio financeiro, os anexos obrigatdrios do
Relatorio de Gestao Fiscal, bem como o respectivo comprovante de publicagao
oficial;

e Situacado: Nao atendido. Consta o icone RGF, dentro da guia Contas Publicas,
porém nao retorna registros.

e Evidéncia:



&« c gp.srv.br,

— PORTAL DA
TRANSPARENCIA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO v

A Defensoria Publica Estadual de Mato grosso esta alimentando o Portal da Transparéncia de forma que todos os

documentos estejam a disposigdo dos cidaddos. Este é um trabalho gradativo, caso néo localize o documento
necessario, dirija-se ao Departamento Responsavel e solicite-o.

= > At > RGF

PESQUISA AVANCADA

ANO: PERIODO: ANEXO: DATA PUBLICAGAO:
2021 1° Quadrimestre ~ Selecione ~ I
Pesquisar
ANO ANEXO DATA PUBLICACAD PERIODO
NENHUM REGISTRO ENCONTRADO.

© 2022 - PORTAL TRANSPARENCIA DA DE CUIABA - TODOS 0S DIREITOS RESERVADOS.

Topico 6.3. Disponibilizar, por exercicio financeiro, o balango geral anual da

Defensoria Publica.

Situacao: Nao atendido. Consta o icone Balanco Anual, dentro da guia Contas
Publicas, porém nao retorna registros.
Evidéncia:



_ 0
Balangos Anuais

&« C gp.srv.br, O Visitante

— PORTAL DA
TRANSPARENCIA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADOC DE MATO GROSSO v

A Defensoria Publica Estadual de Mato grosso esta alimentando o Portal da Transparéncia de forma que todos os
documentos estejam a disposigéo dos cidadéos. Este é um trabalho gradativo, caso néo localize o documento

necessario, dirija-se ao Departamento Responsével e solicite-o.

= » A\l > CONTASPUBLICAS -» BALANGOS ANUAIS

1Y h [
PESQUISA AVANCADA ‘Ea

EXERCICIO: DESCRICAD:

2021

EXERCICIO DESCRIGAO
PRIMEIRO | ANTERIOR | PROXIMO | ULTIMO EXIBIR: ~ | DE D REGISTROS
© 2022 - PORTAL TRANSPARENCIA DA DE CUIABA - TODOS OS DIREITOS RESERVADOS Q l [ )

5. Ata de registro de pregos

e Topico 11.3 — Disponibilizar os documentos referentes as atas de registro de
precos, contendo, no minimo: a ata de registro de precos, as solicitacbes de
consumo, as solicitacdes de adeséo e as respostas as solicitacdes de adesdo;

e Situagdo: Nao atendido. N&o foram identificadas as solicitagdes de consumo, as
solicitacdes de adesdo e as respostas as solicitacdes de adesdo. Ao se entrar
nas pastas referentes aos procedimentos, os Ultimos documentos apresentados
séo as proprias atas de registro de prego e “outros comprovantes de publicagao”.

Nao ha documentos relacionados aos consumos e adesodes as atas.

e Evidéncia:



Detalhes

DOCUMENTO PARA FORMACAO DO PREGO DE REFERENCIA FA

ORIGINAL DAS PROPOSTAS E DOS DOCUMENTOS DA LICITANTE EA

ATAS, RELATORIOS E DELIBERAGOES DA COMISSAD E3
ATO DE HOMOLOGAGAQ 3
ATO DE ADJUDICAGAD 3
RECURSO0S 3
ATA DE REGISTRO DE PREGO 3

OUTROS COMPROVANTES DE PUBLICAGAD

6. Gestao de pessoas

e Topico 13.9. Disponibiliza documentos referentes aos concursos publicos,
processos de selecao publica e processos seletivos simplificados, finalizados e
em andamento, na integra, desde o edital, impugnacdes, decisdes, alteracdes,
provas, resultados das etapas da selecdo, atos de nomeacdo e contratos
temporarios;

e Situacdo: Parcialmente atendido. Concurso em andamento de 2022 nao esta
disponivel.

e Evidéncia:



Concursos e Processos Seletivos X +

<« c gp.srv.br

PORTAL DA
TRANSPARENCIA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO w
A Defensoria Pablica Estadual de Mato grosso esta alimentando o Portal da Transparéncia de forma que todos os
documentos estejam a disposigao dos cidaddos. Este é um trabalho gradativo, caso ndo localize o documento
necessdrio, dirija-se ao Departamento Responsavel e solicite-o.

= » @13 > CONCURSOS E PROCESSOS SELETIVOS -+ A0

PESQUISA AVANCADA IEH

EXERCICIO: DESCRIGAD:

DATA

TITULO DESCRIGAD PUBLICAGAD EXERCICIO
ﬁ CONCURSOS FINALIZADOS 1 2020
= (2§ concursos EM 2020
ANDAMENTG
. wsTRugko REGULAMENTA 0 PROCEDIMENTO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PELOS NOMEADOS EM FACE DE
L ¢ APROVAGAD EM CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS DE MEMBROS E SERVIDORES DA 08/02/18 2020 £
NORMATIVA N-EEEE DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
B, EDITAL NOSS/2016/0PG.  EDITAL DE HOMOLOGAGAD DO V CONCURSO PUBLICG DE PROVAS ETITULOS PARA O INGRESSO NA e . "
- J 2
HOMOLOGACAD DO CONCURSOD CARREIRA DE DEFENSOR PUBLICO DO ESTADO DE MATO GROSSD
I!l EDITAL ABERTURA EDITAL N° 0052016DPG, DE 15 DE MARCO DE 2016 - DEFENSOR SUBSTITUTO 15/03/16 2020 E3

7. Frotas

e Topico 15.2. Informacgdes detalhadas sobre o abastecimento da frota, prépria ou
alugada, por meio de empresa contatada ou reservatorio préprio, contendo, no
minimo: a especifica¢édo do veiculo, o nimero do documento de abastecimento,
a data do abastecimento, o motorista responsavel, a quilometragem do veiculo
€ a empresa ou o reservatorio que promoveu o abastecimento;

e Situacdo: Parcialmente atendido. Ha informacdes relacionadas ao diario de
bordo (motorista, horarios de saida e retorno, kilometragens), mas ndo ha dados
sobre abastecimento.

e Topico 15.3. InformagBes sobre o custo mensal de abastecimento e
manutencédo da frota, prépria ou alugada, por meio de empresa contatada ou
servico proprio de abastecimento e manutencdo, contendo, no minimo: a
especificagédo do veiculo, o custo mensal com manutencao, o custo mensal com

abastecimento, a quilometragem percorrida, a autonomia e o custo total por bem;



e Situacao: Nao atendido. Relatérios de abastecimento e manutencdo de frota
sem registros.

e Evidéncias:

wew ESTADO DE MATO GROSSO Quarta-feira, 13 de Julhe de 2021
JD—-I DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

CNP): 02.528.193/0001-83
CUIASA - MT, RUA DOIS, ESQUINA COM A RUA C, SETOR A, QUADRA 04, LOTE 04, N* 4, CENTRO POLITI

| RELATORIO DE MANUTENCOES INTERNA/EXTERNA

PERIODO: 01/01/2021 até 31/12/2021

Quantidade Geral 0,0000 Total Geral: 0,00

— ESTADO DE MATD GROSSO Quaria-feira, 13 de Julho de 2022
Jb—l DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

CNPJ: 02.528.193/0001-83
CUIABA - MT, RUA DOIS, ESQUINA COM A RUA C, SETOR A, QUADRA 04, LOTE 04, N° 4, CENTRO POL

RELACAD DE COMBUSTIVEL CONSUMIDO

PERIODO: 01/01/2021 até 31/12/2021

— ESTADO DE MATO GROSSD Quarta-feira, 13 de Julbe de 2023
JD-I DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

CNFD: 12.512.193/0001-83
(CUTABK - MT, RIM DOI5, ESQUINA COM A RUA €, SETOR A, QUADRA 04, LOTE 04, K° 4, CENTRO POLITI

| RELACAD DE ABASTECIMENTO

PERIODO: 01/01/2021 at 31/12/2021

VALOR TOTAL GERAL: 0,00

8. Controle interno

e TOpico 16.2. Normativas dos Sistemas de Controle Interno;

e Situacao: Parcialmente atendido. H& instrugbes normativas de 2017 a
2020, mas néao foram inseridas as normativas mais recentes, a partir de
2021.

e Evidéncia:



DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO w

A Defensaria Publica Estadual de Mato grosso esta alimentando o Portal da Transparéncia de forma que todos os documentos estejam a
disposigao dos cidad&os. Este é um trabalho gradativo, caso ndo localize o documento necessario, dirija-se ao Departamento Responsavel e

solicite-0.

> 41 » CONTROLE INTERNO -+ A0

[ 1Y ~
PESQUISA AVANG TXT

INSTRU GﬁES MNORMATIVAS LEGISLAQ»ED DO CONTROLE DRIENTAQ@ES TECNICAS RECO MENDAGEIES RELATGRIOS DE AUDITORIA PLANG ANUAL DE
DO SCI INTERNO AUDITORIA
NOTAS TECNICAS NOTIFICAGOES PARECERES NOTAS MANUAIS ORIENTATIVOS
TiTULO: CATEGORIA: EXERCICIO-

Selecione ~ Selecione

Selecione

Tiuwo CATEGORIA EXERCICIO

EMUNCIADO ORIENTATIVO - TERMO DE CONTRATO - N® 001/2019 ORIENTAf;éES TECNICAS 2019 E3
IN N* 001/2018/DPG - REGULAMENTA A OBRIGATORIEDADE DE ELABOF!A(;—:\O DE CONTRATOS \NSTRLIC&ES NORMATIVAS 2018 ES
IN N* 001/2019/DFG - TRABALHO VOLUNTARIO \NSTRU(JEIES NORMATIVAS 2019 E3
IN N/ 002/2018/DPG - DOCUMENTOS PARA POSSE \NSTRLIC&ES NORMATIVAS 2018 ES
IN N* 003/2018/DPG - NORMA DAS NORMAS (REVOGADA PELA PORTARIA 718/2019/DPG) \NSTRU(JEIES NORMATIVAS 2018 E3
IN N* 004/2018/DPG - SISTEMA DE CONTROLE INTERNO (REVOGADA PELA PORTARIA 718/2019/DPG) \NSTRLIC&ES NORMATIVAS 2018 ES
IN N® 005/2018/DPG - PLANO DE PROVIDENCIAS \NSTRUQEIES NORMATIVAS 2018 S
IN N* 006/2018/DPG - PARECER CONCLUSIVO SOBRE AS CONTAS ANUAIS \NSTRLIC&ES NORMATIVAS 2018 £
IN N® 007/2018/DPG - DEC LARAQ,EO DE BENS \NSTRU(JEIES NORMATIVAS 2018 S
INSTRU(J;G NORMATIVA 5CI-01/2019 - NORMA DAS NORMAS \NSTRLJ(J&ES NORMATIVAS 2019 E3
INSTRU(;AO MORMATIVA SCI02/2019 - INDICADORES DE CONTROLE INTERNQ \NSTRU(;ﬁES NORMATIVAS 2019 Y
INSTRUQ;O NORMATIVA SCO-01/2020 - REGISTRO DE RECEITAS ORQAMENTARIAS \NSTRLIQ&ES NORMATIVAS 2020 E3

e Toépico 16.3. Disponibilizar os Relatérios, Pareceres e Recomendacdes
expedidas pelo Controle Interno.

e Situacdo: N&o atendido. H& o0s campos pareceres, notas,
recomendagdes e relatérios, mas ndo ha registros.

e Evidéncia:



JD-I— PORTAL DA TRANSPARENCIA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO v

A Defensoria Pablica Estadual de Mato grosso esta alimentando o Portal da Transparéncia de forma que todos os documentos estejam a
disposi¢éo dos cidad&os. Este é um trabalho gradativo, caso nfo localize o documento necessério, dirija-se ao Departamento Responséavel e

solicite-o.

= > @AMl > CONTROLE INTERNO -—+A0Q

Y LY L
PESQUISA AVANGADA =0 = =

INSTRUGOES NORMATIVAS LEGISLAGAD DO CONTROLE ORIENTAGGES TECNICAS RECOMENDAGOES RELATORIOS DE AUDITORIA PLAND ANUALDE
DO SCI INTERNO AUDITORIA

NOTAS TECNICAS NOTIFICAGOES PARECERES NOTAS MANUAIS ORIENTATIVOS

TiTULD: CATEGORIA: EXERCICION

RECOMENDAGOES v‘ Selecione ~

Selecione

INSTRUGGES NORMATIVAS

_ LEGISLAGAD DO CONTROLE INTERNO
MANUAIS ORIENTATIVOS

NOTAS

NOTAS TECNICAS

TiTuLo ¢4 NOTIFICAGOES EXERCICIO

ORIENTAGOES TECNICAS

NENHUM REGISTRO ENCONTRADO. PARECERES

PARECERES PREVIDENCIARIOS

PLANO ANUAL DE AUDITORIA

RECOMENDAGOES

RELATORIOS DE AUDITORIA RoXiMO | ULTIMO EXIBIR: | 100 W | DE 0 REGISTROS

@ 2022 - PORTAL TRANSPARENCIA DA DE CUIABA - TODOS 0S DIREITOS RESERVADOS. Q ' / l

Sobre a auséncia de documentos relacionados ao controle interno, apés
ser instada, a unidade encaminhou documentacao demonstrando que solicitou desde
2019 (procedimento 10129/2019) acesso ao menu “Controle Interno” do Portal
Transparéncia, para fins de inclusdo, exclusdo e alteracdo de informacbes e
documentos relacionados ao SCI”, sendo a solicitacdo reiterada por meio da
Comunicacédo Interna 53/2021/UCI/DP/MT, de 09/08/2021, enderecada ao Defensor
Puablico-Geral. Todavia até o0 momento néo foi concedido o acesso.



ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
Unidade de Controle Interno

Cuiabé, 09 de agosto de 2021.

COMUNICACAO INTERNA N° 53/2021/UCI/DP/MT

DE: Unidade de Controle Interno — UCI
PARA: Defensor Publico-Geral

Excelentissimo Senhor Defensor Publico-Geral,

Ao tempo em que cumprimentamos Vossa Exceléncia, vimos expor e requerer o que se

segue.

Inicialmente, destaca-se que em 27/11/2019, foi iniciado o procedimento n. 10129/2019,
objetivando a inclusdo no menu do site da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso —
DPEMT, de proposta de local especifico para abrigar todas as informacGes relativas ao Sistema
de Controle Interno — SCI da Defensoria Publica, bem como dar acesso por meio de link ao
Portal da Transparéncia as Instruces Normativas — INs dos Sistemas Administrativos
estabelecido por meio da Portaria n. 0718/2019/DPG e aos mapas de processos de trabalho
objetos das INs’. Destaca-se que em 03/12/2019, Vossa Exceléncia, em fase 2, despachou, no
sentido de encaminhamento a Secretaria Executiva de Administracdo — SEA, para adocao das
providéncias necessarias visando a inclusédo do menu do SCI no site institucional. Reforca-
se que em 04/12/2019, fase 3.2, a Excelentissima Secretdria Executiva de Administragdo,
despachou, no sentido de encaminhamento a Assessoria de Imprensa, para providéncia quanto
a inclusdo do Menu do Sistema de Controle Interno no Site Institucional da Defensoria
Publica do Estado, conforme requerido e determinado pelo Defensor Publico-Geral consoante
despacho de fase 2. Observa-se que depois de alguns tramites, em 06/07/2020, fase 5.2, foi
anexado pela UCI, originario de solicitacdo da Imprensa e Comunicacdo Institucional,

! COMUNICACAO INTERNA N° 64/2019/UCI/DP/MT.

Rua Engenheiro Agronomo Arnaldo Duarte Monteiro, S/N°, Quadra 04, Lote 04, 1
Centro Politico Administrativo, Cuiabd-MT — CEP: 78.049-912
www.defensoriapublica.mt.gov.br



ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA
Unidade de Controle Interno

Proposta para estrutura e contetdo do Portal do SCI no sitio eletrénico da DPEMT. Nesse
contexto, em resumo, informa-se que até a presente data, esta demanda de grande relevancia
para O SCI da DPEMT néo foi concretizada, estando o respectivo procedimento, em fase 14.2,
desde 28/08/2020, na Coordenadoria de Tecnologia da Informagao — CTI.

Continuando, em 31/03/2021, foi iniciado o procedimento n. 3342/2021, objetivando, em
suma, substanciar as determinagdes contidas nas fases 2 e 3 do procedimento n® 10129/2019, o
dever de transparéncia decorrente da Lei Complementar Estadual n° 295/20072, no sentido de
concretizar a insergdo do menu do Sistema de Controle Interno no site da instituicdo®. Salienta-
se que em 05/04/2021, Vossa Exceléncia, em fase 2, despachou, no sentido de encaminhamento
a SEA, para que seja colhida, com urgéncia, manifestacao do setor responsavel quanto as
razbes de demora e falta de justificativas relatadas a fase 1, com a resposta, retorna-se o
procedimento. Evidencia-se que em 05/04/2021, fase 3, a Excelentissima Secretéria Executiva
de Administracdo, despachou, no sentido de encaminhamento a Assessoria de Imprensa e
Comunicacdo Institucional, a fim de que adote as providéncias para a resolucédo do
requerimento apresentado na fase 01, informando o prazo para execucdo, em nédo sendo
possivel, informe os motivos para tal. Nesse contexto, informa-se que até a presente data,
esta demanda de grande importancia para O SCI da DPEMT néo foi concretizada, estando o
respectivo procedimento, em fase 4, desde 05/04/2021, na Assessoria de Imprensa e

Comunicacao Institucional para recebimento.

Z Art. 2° Entende-se por Sistema de Controle Interno o conjunto de atividades de controle, realizadas no ambito
de cada um dos Poderes, Legislativo, Executivo e Judiciario, bem como do Ministério Publico, Defensoria Pdblica
e Tribunal de Contas, visando assegurar a legalidade, legitimidade, transparéncia e efetividade dos gastos
publicos, compreendendo particularmente:

()

Paragrafo tnico. Cada Poder e Orgdo referido no caput deste artigo devera expedir e submeter-se as suas
proprias normas de padronizacdo de procedimentos e rotinas, observadas as disposi¢cdes desta lei complementar
e demais legislagéo vigente.

3 COMUNICACAO INTERNA N° 19/2021/UCI/DP/MT.

Rua Engenheiro Agronomo Arnaldo Duarte Monteiro, S/N°, Quadra 04, Lote 04, 2
Centro Politico Administrativo, Cuiabd-MT — CEP: 78.049-912
www.defensoriapublica.mt.gov.br
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DEFENSORIA PUBLICA
Unidade de Controle Interno

Nesse sentido, considerando que ainda néo foi realizado a estrutura e contetdo para o
Portal do SCI* no sitio eletrénico da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, o qual tera

0S seguintes principais objetivos:
a) Promover a divulgacao interna e externa do Sistema de Controle Interno da Instituicéo;

b) Estruturar o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle referido na
Resolucdo n° 01/2007 do TCE-MT e nos artigos 11 e 35 da Portaria n® 0718/2019-DPG;

c) Orientar e facilitar o acesso ao contetdo das instru¢des normativas do SCI.

Considerando que atualmente o site da Instituicdo conta com o Portal da Transparéncia,
menu Controle Interno, onde constam algumas Instrucdes Normativas, mapas de processos e
legislacBes do SCI.

Assim sendo, diante de todo o0 exposto, solicita-se a Vossa Exceléncia o abaixo descrito:

1 — Acesso a Coordenadora de Controle Interno ao atual Portal da Transparéncia
da Defensoria, menu Controle Interno, objetivando inclusdo, exclusdo e alteracdo de

informac@es e documentos relacionados ao SCI;

2 — Que sejam providenciados 0s encaminhamentos necessarios afetos a
instrumentalizacdo da Proposta para estrutura e conteido do Portal do SCI no sitio
eletrénico da DPEMT, contida no procedimento n. 10129/2019, documento anexo a fase 5.2.

Respeltosamente, THADERSON DIORGE Assinado de forma digital por

SILVA THADERSON DIORGE SILVA
DUARTE:02550364180
DUARTE:02550364180 Dados: 2021.08.09 14:47:19 -04'00'

Thaderson Diorge Silva Duarte
Técnico Administrativo — Area Meio — Mat. 100.905

Assinado de forma digital por
FRANCISCA LIA GIRAQ  FRANCISCA LIA GIRAO
SANTOS:87411393215  pasoss 2001 06,00 45145
-04'00'
Francisca Lia Girdo Santos
Analista Economista - Mat. 101.003.473

Coordenadora de Controle Interno

4 Procedimento n. 10129/2019, fase 5.2, Proposta para estrutura e conteido do Portal do SCI no sitio eletronico
da DPEMT.

Rua Engenheiro Agronomo Arnaldo Duarte Monteiro, S/N°, Quadra 04, Lote 04, 3
Centro Politico Administrativo, Cuiabd-MT — CEP: 78.049-912
www.defensoriapublica.mt.gov.br



Estado de Mato Grosso
FIFLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financgas
SECRETARIA ADJUNTA DA CONTADORIA GERAL DO ESTADO - SACE/SEFAZ

FIP 614 - Situacdo de Empenho

*Cadigo da Unidade Orcamentaria igual a 10101
*Data de Referéncia menor igual a 31/12/2021

*Exercicio igual a 2021
Cédigo do Elemento da Despesa igual a 13

UO: 10101 - DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

UG: 10101.0001 - Geral

DOCUMENTOS DE EXECUGAO SEM DESTAQUE

TIPO N° DOCUMENTO DATA DOTAGAO CREDOR
VALOR EMP/EST. VALOR LIQ/EST. VALOR NOBJ/EST. VALOR GCV/EST. SALDO A VALOR A PAGAR
LIQUIDAR
PED 10101.0001.21.000235-7 04/01/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.000196-4 11/01/2021 420.000,00
LIQ 10101.0001.21.000273-0 29/01/2021 342.697,00
NOB 10101.0001.21.000545-4 18/02/2021 342.697,00
EST EMP 10101.0001.21.000038-0 29/01/2021 77.303,00
TOTAL 342.697,00 342.697,00 342.697,00 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.000388-4 08/02/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.000359-2 08/02/2021 420.000,00
LIQ 10101.0001.21.000543-8 26/02/2021 344.289,73
NOB 10101.0001.21.000775-9 17/03/2021 344.289,73
EST EMP 10101.0001.21.000055-0 26/02/2021 75.710,27
TOTAL 344.289,73 344.289,73 344.289,73 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.000480-5 10/03/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.000448-3 10/03/2021 420.000,00
LIQ 10101.0001.21.000829-1 30/03/2021 345.158,23
NOB 10101.0001.21.001047-4 16/04/2021 345.158,23
GCV 10101.0001.21.000026-1 16/04/2021 -4,23 -4,23 4,23
EST EMP 10101.0001.21.000073-9 30/03/2021 74.841,77
TOTAL 345.158,23 345.154,00 345.154,00 4,23 4,23 0,00
PED 10101.0001.21.000647-6 13/04/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.000579-1 13/04/2021 420.000,00
LIQ 10101.0001.21.001046-6 29/04/2021 345.623,28
NOB 10101.0001.21.001418-6 18/05/2021 345.623,28
EST EMP 10101.0001.21.000093-3 29/04/2021 74.376,72
TOTAL 345.623,28 345.623,28 345.623,28 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.000732-4 28/04/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundagéo de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.000662-1 28/04/2021 8.744,94
LIQ 10101.0001.21.001019-9 30/04/2021 8.744,94
NOB EST 10101.0001.21.001334-1 06/05/2021 8.744,94
EST NOB 10101.0001.21.001337-6 06/05/2021 8.744,94
NOB 10101.0001.21.001340-6 10/05/2021 8.744,94
TOTAL 8.744,94 8.744,94 8.744,94 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.000832-0 13/05/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.000737-7 14/05/2021 430.000,00
LIQ 10101.0001.21.001275-2 28/05/2021 344.971,88
NOB 10101.0001.21.001818-1 17/06/2021 344.971,88
EST EMP 10101.0001.21.000108-5 28/05/2021 85.028,12
TOTAL 344.971,88 344.971,88 344.971,88 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.000833-9 13/05/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundagéo de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.000738-5 14/05/2021 13.000,00
LIQ EST 10101.0001.21.001254-1 28/05/2021 10.436,58
ESTLIQ 10101.0001.21.001284-1 28/05/2021 10.436,58
LIQ 10101.0001.21.001285-1 28/05/2021 10.436,58
NOB 10101.0001.21.001693-6 07/06/2021 10.436,58
GCvV 10101.0001.21.000053-7 29/07/2021 -8.015,73 -8.015,73 8.015,73
EST EMP 10101.0001.21.000103-4 28/05/2021 2.563,42

A diferenca do valor a pagar apurado nesse relatério sdo as compensagdes de direito junto aos credores consignatarios por devolucédo de desconto e estorno em folha de pagamento efetuadas por
meio de NLA, conforme FIP 336.

MTI

15/07/2022 07:18

danielchu Paaina: 1de 4




Estado de Mato Grosso
FIFLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financgas
SECRETARIA ADJUNTA DA CONTADORIA GERAL DO ESTADO - SACE/SEFAZ

FIP 614 - Situacdo de Empenho

*Cadigo da Unidade Orcamentaria igual a 10101
*Data de Referéncia menor igual a 31/12/2021

*Exercicio igual a 2021
Cédigo do Elemento da Despesa igual a 13

UG: 10101.0001 - Geral

DOCUMENTOS DE EXECUGAO SEM DESTAQUE

TIPO N° DOCUMENTO DATA DOTAGAO CREDOR
VALOR EMP/EST. VALOR LIQ/EST. VALOR NOBJ/EST. VALOR GCV/EST. SALDO A VALOR A PAGAR
LIQUIDAR
TOTAL 10.436,58 2.420,85 2.420,85 8.015,73 8.015,73 0,00
PED 10101.0001.21.000988-2 08/06/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.000877-2 10/06/2021 430.000,00
LIQ 10101.0001.21.001549-2 29/06/2021 352.208,60
NOB 10101.0001.21.002156-5 15/07/2021 352.208,60
EST EMP 10101.0001.21.000159-1 29/06/2021 77.791,40
TOTAL 352.208,60 352.208,60 352.208,60 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.000989-0 08/06/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundacéo de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.000878-0 10/06/2021 13.600,00
LIQ 10101.0001.21.001521-2 29/06/2021 5.556,27
NOB 10101.0001.21.002003-8 07/07/2021 5.556,27
EST EMP 10101.0001.21.000156-5 29/06/2021 8.043,73
TOTAL 5.556,27 5.556,27 5.556,27 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.001269-7 19/07/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.001092-0 19/07/2021 440.000,00
LIQ 10101.0001.21.001874-2 29/07/2021 347.553,76
NOB 10101.0001.21.002578-1 18/08/2021 347.553,76
EST EMP 10101.0001.21.000179-4 29/07/2021 92.446,24
TOTAL 347.553,76 347.553,76 347.553,76 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.001270-0 19/07/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundag&o de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.001093-9 19/07/2021 10.000,00
LIQ 10101.0001.21.001791-6 29/07/2021 3.829,55
NOB 10101.0001.21.002464-5 06/08/2021 3.829,55
GCV 10101.0001.21.000066-9 21/09/2021 -2.748,41 -2.748,41 2.748,41
EST EMP 10101.0001.21.000174-3 29/07/2021 6.170,45
TOTAL 3.829,55 1.081,14 1.081,14 2.748,41 2.748,41 0,00
PED 10101.0001.21.001439-8 11/08/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.001261-3 11/08/2021 440.000,00
LIQ 10101.0001.21.002193-1 30/08/2021 354.288,91
NOB 10101.0001.21.003017-3 15/09/2021 354.288,91
EST EMP 10101.0001.21.000196-4 30/08/2021 85.711,09
TOTAL 354.288,91 354.288,91 354.288,91 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.001440-1 11/08/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundagéo de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.001262-1 11/08/2021 4.000,00
LIQ 10101.0001.21.002168-9 30/08/2021 3.787,47
NOB 10101.0001.21.002811-1 01/09/2021 3.787,47
GCV 10101.0001.21.000071-5 29/09/2021 -3.568,65 -3.568,65 3.568,65
EST EMP 10101.0001.21.000192-1 30/08/2021 212,53
TOTAL 3.787,47 218,82 218,82 3.568,65 3.568,65 0,00
PED 10101.0001.21.001646-3 13/09/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.001443-8 14/09/2021 445.000,00
LIQ 10101.0001.21.002537-4 29/09/2021 356.529,45
NOB 10101.0001.21.003363-6 14/10/2021 356.529,45
EST EMP 10101.0001.21.000233-2 29/09/2021 88.470,55
TOTAL 356.529,45 356.529,45 356.529,45 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.001647-1 13/09/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundag&o de Previdéncia Complementar do

A diferenca do valor a pagar apurado nesse relatério sdo as compensagdes de direito junto aos credores consignatarios por devolucédo de desconto e estorno em folha de pagamento efetuadas por
meio de NLA, conforme FIP 336.
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Estado de Mato Grosso
FIFLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financgas
SECRETARIA ADJUNTA DA CONTADORIA GERAL DO ESTADO - SACE/SEFAZ

FIP 614 - Situacdo de Empenho

*Cadigo da Unidade Orcamentaria igual a 10101
*Data de Referéncia menor igual a 31/12/2021

*Exercicio igual a 2021
Cédigo do Elemento da Despesa igual a 13

UG: 10101.0001 - Geral

DOCUMENTOS DE EXECUGAO SEM DESTAQUE

TIPO N° DOCUMENTO DATA DOTAGAO CREDOR
VALOR EMP/EST. VALOR LIQ/EST. VALOR NOB/EST.  VALOR GCV/EST. SALDO A VALOR A PAGAR
LIQUIDAR
EMP 10101.0001.21.001444-6 14/09/2021 5.000,00
LIQ 10101.0001.21.002380-0 24/09/2021 3.787,47
NOB 10101.0001.21.003213-3 05/10/2021 3.787,47
EST EMP 10101.0001.21.000214-6 24/09/2021 1.212,53
TOTAL 3.787,47 3.787,47 3.787,47 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.001900-4 13/10/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.001631-7 13/10/2021 445.000,00
EST EMP 10101.0001.21.000295-2 29/10/2021 445.000,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.001901-2 13/10/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundag&o de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.001632-5 13/10/2021 5.000,00
LIQ 10101.0001.21.002772-5 29/10/2021 3.787,47
NOB 10101.0001.21.003678-3 03/11/2021 3.787,47
EST EMP 10101.0001.21.000261-8 29/10/2021 1.212,53
TOTAL 3.787,47 3.787,47 3.787,47 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002174-2 29/10/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.001878-6 29/10/2021 500.118,92
LIQ 10101.0001.21.002907-8 29/10/2021 500.118,92
NOB 10101.0001.21.003871-9 17/11/2021 500.118,92
TOTAL 500.118,92 500.118,92 500.118,92 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002299-4 12/11/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.001937-5 12/11/2021 500.000,00
LIQ 10101.0001.21.003234-6 29/11/2021 373.876,25
NOB 10101.0001.21.004404-2 16/12/2021 373.876,25
EST EMP 10101.0001.21.000475-0 29/11/2021 126.123,75
TOTAL 373.876,25 373.876,25 373.876,25 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002300-1 12/11/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundagéo de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.001938-3 12/11/2021 5.000,00
LIQ 10101.0001.21.003170-6 29/11/2021 3.787,47
NOB 10101.0001.21.004125-6 02/12/2021 3.787,47
EST EMP 10101.0001.21.000449-1 29/11/2021 1.212,53
TOTAL 3.787,47 3.787,47 3.787,47 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002661-2 01/12/2021 101010001031220362008990031901300010031 2004.04987-5 - Inss/decimo Terceiro Salario
EMP 10101.0001.21.002307-0 01/12/2021 500.000,00
LIQ 10101.0001.21.003340-7 14/12/2021 365.132,67
NOB 10101.0001.21.004391-7 16/12/2021 365.132,67
EST EMP 10101.0001.21.000494-7 14/12/2021 134.867,33
TOTAL 365.132,67 365.132,67 365.132,67 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002662-0 01/12/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundag&o de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.002308-9 01/12/2021 5.000,00
EST EMP 10101.0001.21.000514-5 17/12/2021 5.000,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002666-3 01/12/2021 101010001031220362008990031901300010031 1995.00850-0 - Instituto Nacional do Seguro Social
EMP 10101.0001.21.002317-8 01/12/2021 500.000,00
LIQ 10101.0001.21.003524-8 27/12/2021 378.257,43
NOB 10101.0001.21.004583-9 27/12/2021 378.257,43

A diferenca do valor a pagar apurado nesse relatério sdo as compensagdes de direito junto aos credores consignatarios por devolucédo de desconto e estorno em folha de pagamento efetuadas por
meio de NLA, conforme FIP 336.
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Estado de Mato Grosso
FIFLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financgas
SECRETARIA ADJUNTA DA CONTADORIA GERAL DO ESTADO - SACE/SEFAZ

FIP 614 - Situacdo de Empenho

*Cadigo da Unidade Orcamentaria igual a 10101
*Data de Referéncia menor igual a 31/12/2021

*Exercicio igual a 2021
Cédigo do Elemento da Despesa igual a 13

UG: 10101.0001 - Geral

DOCUMENTOS DE EXECUGAO SEM DESTAQUE

TIPO N° DOCUMENTO DATA DOTAGAO CREDOR
VALOR EMP/EST. VALOR LIQ/EST. VALOR NOBJ/EST. VALOR GCV/EST. SALDO A VALOR A PAGAR
LIQUIDAR
EST EMP 10101.0001.21.000557-9 27/12/2021 21.742,57
EST EMP 10101.0001.21.000531-5 20/12/2021 100.000,00
TOTAL 378.257,43 378.257,43 378.257,43 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002667-1 01/12/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundagéo de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.002318-6 01/12/2021 5.000,00
EST EMP 10101.0001.21.000516-1 17/12/2021 5.000,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
PED 10101.0001.21.002872-0 01/12/2021 101010001031220362008990031901300010031 2021.01327-2 - Fundag&o de Previdéncia Complementar do
EMP 10101.0001.21.002444-1 17/12/2021 5.100,00
LIQ EST 10101.0001.21.003511-6 21/12/2021 2.524,98
EST LIQ 10101.0001.21.003522-1 27/12/2021 2.524,98
LIQ 10101.0001.21.003523-1 21/12/2021 2.524,98
NOB 10101.0001.21.004589-8 27/12/2021 2.524,98
EST EMP 10101.0001.21.000553-6 21/12/2021 2.575,02
TOTAL 2.524,98 2.524,98 2.524,98 0,00 0,00 0,00
TOTAL UG 10101.0001 4.796.948,31 4.782.611,29 4.782.611,29 0,00 14.337,02 0,00
TOTAL DE EXECUGAO SEM DESTAQUE 4.796.948,31 4.782.611,29 4.782.611,29 14.337,02 14.337,02 0,00

A diferenca do valor a pagar apurado nesse relatério sdo as compensagdes de direito junto aos credores consignatarios por devolucédo de desconto e estorno em folha de pagamento efetuadas por
meio de NLA, conforme FIP 336.
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DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

Processo n° 7896/2022

Trata-se de procedimento iniciado pela Unidade de Controle Interno, que
requer justificativa escrita para eventual ndo contabilizacdo e/ou ndo pagamento da
contribuicdo previdenciaria patronal referente ao exercicio de 2021, com vistas a

subsidiar a auditoria externa do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Quanto ao ponto abordado, € sabido que a DPEMT néo recolhe, ha varios
anos, a contribuicdo patronal relativa ao regime juridico préprio. Entretanto, desde o ano
de 2019 esta gestdo esta em tratativas com o Poder Executivo para obter reforco
orcamentario para fazer frente a essa despesa. A expectativa é que a regularizagdo da

situacdo seja feita no exercicio 2022.

Além disso, esta administracdo esteve em tratativas com os demais 6rgdos e
poderes, junto ao Conselho da Previdéncia, para a apuragdo dos impactos fiscais
decorrentes da politica de migracdo dos servidores publicos ao aderirem a Previdéncia
Complementar de Mato Grosso e do plano de custeio do déficit atuarial do Regime
Proprio de Previdéncia Social do Estado de Mato Grosso - RPPS/MT.

Sendo assim, guanto ao passivo resultante dos anos em que esta Instituicéo
deixou de recolher a contribuicdo previdenciaria patronal, consoante as recentes
discussdes no Conselho de Previdéncia do MTPrev, o custeio dos déficits de recolhimento
da contribuicdo patronal dos demais 6rgaos e poderes sera de responsabilidade do poder
executivo, que arcard com todos os déficits referentes ao Plano Financeiro com seu

préprio or¢camento.

Nesse sentido, em 22 de dezembro de 2021 foi publicada a Lei n® 11.643, que
dispde sobre o Plano de Custeio do Déficit Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia
Social do Estado de Mato Grosso - RPPS/MT, que prevé, em seu art. 7°, as receitas do

Plano Financeiro.

Rua C, Setor A, Quadra 04, Lote 04, S/N°, Centro Politico Administrativo - Cuiaba/MT
Contato: (65) 9.9933-4028/9.9934-6580 — Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: gabinete@dp.mt.gov.br
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DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL

Sendo o que tinha a relatar, permaneco a disposicdo para demais

esclarecimentos que se fizerem necessarios.

CLODOALDO APARECIDO Assinado de forma digital por
GONCALVES DE CLODOALDO APARECIDO GONCALVES

DE QUEIROZ:52283593115

QUEIROZ:52283593115  Dados: 2022.06.13 16:57:23 -04'00
CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ

Defensor Publico-Geral do Estado de Mato Grosso

Rua C, Setor A, Quadra 04, Lote 04, S/N°, Centro Politico Administrativo - Cuiaba/MT
Contato: (65) 9.9933-4028/9.9934-6580 — Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: gabinete@dp.mt.gov.br
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JD-T DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

02.528.193/0001-83
CUIABA - MT, RUA DOIS, ESQUINA COM A RUA C, SETOR A, QUADRA 04, LOTE 04, n° 4, CENTRO POLITICO

ADMINISTRATIVO

Despacho do processo: 7824/2022 Fase: 4

Tramite no Setor: 58 - COORDENADORIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE

Descrigéo: SID - UCI - 17-2022 - AUDITORIA EXTERNA - GERENCIA FOLHA DE PAGAMENTO - PATRONAL
2021

Incluido por: ELAINE SIQUEIRA CAVALCANTE

Incluido em: 13/06/2022 12:37

Despacho:

llustrissima Coordenadora,

No que tange ao solicitado na fase 03, que diz: solicito o envio dos Empenhos e pagamentos referentes a
contribuicéo previdenciaria patronal dos servidores em 2021.

Informamos que NAO hé recolhimento de contribuicdo previdenciaria patronal no ano de 2021, vez que esta
Defensoria Publica do Estado de mato Grosso, ndo dispunha de disponibilidade orcamentaria, bem como recursos
financeiros para realizar o recolhimento no referido ano.

Assim sendo, encaminhamos 0s autos para conhecimento e demais providéncias que entender cabiveis e
necessarias.

Atenciosamente,

Pag.1de 1



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

LEI N° 11.643, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2021 - DO 23.12.21.
Autor: Poder Executivo

DispBe sobre o Plano de Custeio do
Déficit Atuarial do Regime Préprio de
Previdéncia Social do Estado de Mato
Grosso - RPPS/MT, e d& outras
providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO, tendo em vista 0 que
dispde o art. 45 da Constituicio Estadual, aprova e o Governador do Estado sanciona a seguinte Lei:

TITULO |
DA FINALIDADE E DOS PRINCIPIOS BASICOS DO PLANO DE CUSTEIO DO DEFICIT DO REGIME
PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DE MATO GROSSO - RPPS/MT

Art. 1° Fica instituido o Plano de Custeio do Déficit do Regime Préprio de Previdéncia Social do
Estado de Mato Grosso - RPPS/MT, administrado pelo Mato Grosso Previdéncia - MTPREV, na forma disposta na
presente Lei.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei entende-se por:

I - Equilibrio Financeiro: garantia de equivaléncia entre as receitas auferidas e as
obrigacfes do RPPS/MT em cada exercicio financeiro;

Il - Equilibrio Atuarial: garantia de equivaléncia, a valor presente, entre o fluxo das
receitas estimadas e das obrigacOes projetadas, apuradas atuarialmente, a longo prazo;

111 - Plano de Beneficios: conjunto de beneficios de natureza previdenciaria oferecidos
aos segurados do RPPS/MT, segundo as regras constitucionais e legais previstas;

IV - Plano de Custeio: definicdo das fontes de recursos necessarias para o financiamento
dos beneficios oferecidos e taxa de Administracdo, representadas pelas aliquotas de contribui¢fes previdenciarias a
serem pagas pelo ente federativo, pelos servidores ativos e inativos e pelos pensionistas ao respectivo RPPS e aportes
necessarios ao atingimento do equilibrio financeiro e atuarial, com detalhamento do custo normal e suplementar;

V - Atuério: profissional técnico com formacgdo académica em ciéncias atuariais e
legalmente habilitado para o exercicio da profissdo;

VI - Avaliacdo Atuarial: estudo técnico desenvolvido pelo atuario, baseado nas
caracteristicas biométricas, demogréficas e econdmicas da populagdo analisada, com o objetivo principal de estabelecer,
de forma suficiente e adequada, 0s recursos necessarios para a garantia dos pagamentos dos beneficios previstos pelo
plano;

VII - Nota Técnica Atuarial: documento exclusivo do RPPS/MT que descreve de forma
clara e precisa as caracteristicas gerais dos planos de beneficios, a formulagdo para o calculo do custeio e das reservas
matematicas previdencidrias, as suas bases técnicas e premissas a serem utilizadas nos célculos;

VIl - Demonstrativo de Resultado da Avaliacdo Atuarial - DRAA: documento
exclusivo de cada RPPS que registra de forma resumida as caracteristicas gerais do plano e os principais resultados da
avaliagdo atuarial;

IX - Parecer Atuarial: documento que apresenta, de forma conclusiva, a situacéo
financeira e atuarial do plano, certifica a adequacdo da base de dados e das hipoteses utilizadas na avaliacdo e aponta
medidas para a busca e manutencéo do equilibrio financeiro e atuarial;



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

X - Tabuas Biométricas: instrumentos estatisticos utilizados na avaliacdo atuarial que
expressam as probabilidades de ocorréncia de eventos relacionados a sobrevivéncia, invalidez ou morte de determinado
grupo de pessoas vinculadas ao plano;

X1 - Regime Financeiro de Capitalizacdo: regime em que as contribuicdes estabelecidas
no plano de custeio, a serem pagas pelo ente federativo, pelos servidores ativos e inativos e pelos pensionistas,
acrescidas ao patrimonio existente, as receitas por ele geradas e as outras espécies de aportes, sejam suficientes para a
formacdo dos recursos garantidores da cobertura dos compromissos futuros do plano de beneficios e da taxa de
administracao;

X1l - Regime Financeiro de Reparticdo de Capitais de Cobertura: regime em que as
contribuicdes estabelecidas no plano de custeio, a serem pagas pelo ente federativo, pelos servidores ativos e inativos e
pelos pensionistas, em um determinado exercicio, sejam suficientes para a constituicdo das reservas matematicas dos
beneficios iniciados por eventos que ocorram nesse mesmo exercicio, admitindo-se a constituicdo de fundo previdencial
para oscilacdo de risco;

X1l - Regime Financeiro de Reparticdo Simples: regime em que as contribuigdes
estabelecidas no plano de custeio, a serem pagas pelo ente federativo, pelos servidores ativos e inativos e pelos
pensionistas, em um determinado exercicio, sejam suficientes para o pagamento dos beneficios nesse exercicio, sem o
proposito de acumulagdo de recursos, admitindo-se a constitui¢do de fundo previdencial para oscilagéo de risco;

X1V - Reserva Matematica: montante calculado atuarialmente, em determinada data, que
expressa, em valor presente, o total dos recursos necessarios ao pagamento dos compromissos do plano de beneficios ao
longo do tempo;

XV - Custo Normal: valor correspondente as necessidades de custeio do plano de
beneficios do RPPS/MT, atuarialmente calculadas, conforme os regimes financeiros e o método de financiamento
adotados, referentes a periodos compreendidos entre a data da avaliacdo e a data de inicio dos beneficios;

XVI - Custo Suplementar; valor correspondente as necessidades de custeio,
atuarialmente calculadas, destinadas a cobertura do tempo de servi¢o passado, ao equacionamento de déficits gerados
pela auséncia ou insuficiéncia de aliquotas de contribuicdo, inadequagdo da metodologia ou hip6teses atuariais ou outras
causas que ocasionaram a insuficiéncia de ativos necessarios as coberturas das reservas matematicas previdenciarias;

XVII - Servico Passado: parcela do passivo atuarial dos servidores ativos, inativos e
pensionistas, correspondente ao periodo anterior ao ingresso no RPPS/MT;

XVIII - Ativo do Plano: somatério de todos os bens e direitos vinculados ao plano;

XIX - Segregacdo da Massa: separagdo dos segurados vinculados ao RPPS/MT em
grupos distintos que integrardo o Plano Financeiro e o Plano Previdenciario;

XX - Plano Previdencidrio: sistema estruturado com finalidade de acumulagdo de
recursos para pagamento dos compromissos definidos no plano de beneficios do RPPS, sendo o seu plano de custeio
calculado atuarialmente segundo os conceitos dos regimes financeiros de Capitalizagdo, Reparticdo de Capitais de
Cobertura e Reparticdo Simples;

XXI - Plano Financeiro: sistema estruturado somente no caso de segregacdo da massa,
no qual as contribuicGes a serem pagas pelo ente federativo, pelos servidores ativos e inativos e pelos pensionistas
vinculados sdo fixadas sem objetivo de acumulagéo de recursos, sendo as insuficiéncias aportadas pelo ente federativo,
admitida a constitui¢do de fundo financeiro;

XXII - indice de Cobertura: relagio entre o Ativo Real Liquido e Reserva Matematica
Previdencidaria calculada pelo Método do Crédito Unitario Projetado.

TiTULO Il
DOS PLANOS INTEGRANTES DO REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DE
MATO GROSSO - RPPS/MT

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° O Regime Préprio de Previdéncia Social dos servidores publicos efetivos do Estado de
Mato Grosso - RPPS/MT sera financiado mediante a segregacdo em um Plano Financeiro e um Plano Previdenciario.



a

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

CAPITULO Il
DO PLANO FINANCEIRO

Art. 4° O Plano Financeiro sera estruturado em regime de reparticdo simples, fechado e em
extingdo, enquanto o Previdenciario serd estruturado em regime de formacéo de reservas matematicas.

Art. 5° O Plano Financeiro sera destinado aos segurados do Regime Préprio de Mato Grosso de
todos os Poderes e érgdos autbnomos que ingressaram no servico publico até a data 31 de dezembro de 2013, assim
como 0s aposentados e pensionistas com beneficios concedidos até 31 de dezembro de 2017.

CAPITULO 1l
DO PLANO PREVIDENCIARIO

Art. 6° O Plano Previdenciario sera destinado aos segurados do Regime Préprio de Mato Grosso
de todos os Poderes e 6rgdos autbnomos que ingressaram no servico pablico a partir de 01 de janeiro de 2014, assim
como 0s aposentados e pensionistas com beneficios concedidos a partir de 01 de janeiro de 2018.

CAPITULO IV
DAS RECEITAS DOS PLANOS

Secéo |
Das Receitas do Plano Financeiro

Art. 7° S8o receitas do Plano Financeiro:
| - as contribuicBes previdencidrias dos destinatarios de que trata o art. 5°,
Il - as contribuicdes patronais, sendo o dobro da aliquota de contribui¢do dos segurados;
I11 - os créditos devidos a conta da compensacao financeira prevista no art. 201, § 9° da
Constituicdo Federal referentes a estes,
IV - todos o0s ativos financeiros registrados contabilmente até a data de aprovacao desta
Lei.

§ 1° S&o receitas do Plano Financeiro, a titulo de aportes extraordinérios do Estado, 0s
montantes correspondentes a insuficiéncia das receitas previstas no caput para pagamento das despesas do referido
Plano.

§ 2° As receitas de que trata este artigo serdo destinadas exclusivamente aos pagamentos
dos beneficios previdenciarios dos destinatarios de que trata o art. 5° da presente Lei, bem como do custeio
administrativo, limitado em até dois pontos percentuais do valor total dos subsidios dos servidores ativos vinculados ao
Plano Financeiro, necessario ao funcionamento e organizagio da Unidade Gestora Unica do RPPS/MT.

Secao Il
Das Receitas do Plano Previdenciario

Art. 8° S3o receitas do Plano Previdenciério:

I - as contribui¢des previdenciarias dos destinatarios de que trata o art. 6°;

Il - as contribuicBes patronais, sendo o dobro da aliquota de contribui¢do dos segurados;

Il - os aportes suplementares realizados pelo Tesouro Estadual do Estado de Mato
Grosso destinados a cobertura do déficit atuarial do Plano Previdenciério, a ser realizado dentro do respectivo exercicio
financeiro previsto no cronograma do Anexo I;

IV - os créditos devidos a conta da compensacdo financeira prevista no art. 201, § 9° da
Constituicdo Federal referentes a estes;

V - outras receitas que lhe vierem a ser destinadas por lei.

Art. 9° As receitas do Plano Previdenciario serdo destinadas exclusivamente aos pagamentos dos
beneficios previdenciarios dos destinatarios de que trata o art. 6° da presente Lei, bem como do custeio administrativo,
limitado em até dois pontos percentuais do valor total dos subsidios dos servidores ativos vinculados ao Plano
Previdenciario, necessario ao funcionamento e organizacio da Unidade Gestora Unica do RPPS/MT.



ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Art. 10 A segregacdo dos Planos Financeiro e Previdenciario devera ser acompanhada pela
separacéo orgamentaria, financeira, contabil e dos investimentos dos recursos e obrigagdes correspondentes.

Art. 11 As avaliacOes atuariais anuais deverdo apurar separadamente, para o Plano Financeiro, o
resultado atuarial e as proje¢des atuariais de receitas e despesas e, para o Plano Previdenciario, o resultado atuarial, o
plano de custeio necessario e as projecdes atuariais de receitas e despesas.

Art. 12 Independentemente da forma de estruturagdo dos Planos em Financeiro ou Previdencidrio,
as eventuais insuficiéncias financeiras para o pagamento dos beneficios previstos no Plano de Beneficios séo de
responsabilidade do Tesouro do Estado de Mato Grosso.

Art. 13 Fica autorizado ao Poder Executivo promover as adequacfes orgamentarias e financeiras,
bem como as regulamentac@es necessarias para o cumprimento desta Lei.

Art. 14 Esta Lei entra em vigor a partir da data da publicacdo, com efeitos financeiros a partir de
01 de janeiro de 2022.

Palécio Paiaguas, em Cuiaba, 22 de dezembro de 2021.

as) MAURO MENDES FERREIRA
Governador do Estado

ANEXO |
CRONOGRAMA DE DESEMBOLSOS

EXERCICIO SALDO INICIAL AMORTIZACAO JUROS SALDO FINAL
2021 1.499.523.640,35 0,00 67.478.563,82 1.567.002.204,17
2022 1.567.002.204,17 299.904.728,07 57.019.386,42 1.324.116.862,52
2023 1.324.116.862,52 375.232.605,46 42.699.791,57 991.584.048,62
2024 991.584.048,62 378.984.931,52 27.566.960,27 640.166.077,38
2025 640.166.077,38 382.774.780,83 11.582.608,34 268.973.904,89
2026 268.973.904,89 268.973.904,89 0,00 0,00

Este texto ndo substitui o publicado no Diario Oficial.
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INSTRUCAO NORMATIVA SFI- 01/2020

Versao: 02

Publicacao: DOE n° 27.934 de 10 de fevereiro de 2021.
Unidade Responsavel: Geréncia Financeira

| - FINALIDADE

Dispor sobre as rotinas de trabalho e procedimentos a serem observados por todos os
servidores € membros da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, quanto a concessao e
controle de diarias, visando a padronizagao das acdes e implementacdo dos procedimentos para
uma correta aplicacao e prestacao de contas dos recursos financeiros recebidos.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a todos os servidores e membros da Instituicdo que demandem a concessao de
didrias para realizarem viagem a servico da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso,
especificando procedimentos no Gabinete do Ordenador de Despesa e nas Geréncias Financeira, de
Programacéao e Execucao Orgamentaria, e de Prestagédo de Contas.
lll - CONCEITOS

Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:
1. Membro

Defensores Publicos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.
2. Servidor

Pessoa fisica que presta servicos a Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, com
vinculo empregaticio ou ocupante de cargo exclusivamente em comissdo, beneficiario das diarias
decorrentes, quando do deslocamento a servigo da Instituicao.

3. Solicitante

Membro ou servidor que requeira para si ou terceiros a utilizacdo de diarias para os fins
previstos na legislagéo.

4. Destinatario/Beneficiario

Membro ou servidor que é efetivamente favorecido no recebimento de Diarias.
SQP/SATE

5. Ordenador de Despesa

Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emissao de empenho, autorizagéo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Instituicdo, pelo qual responda. Para a
concessao de diarias no ambito da DPE-MT sao Ordenadores de Despesa o Defensor Publico-Geral
e a quem este determinar.

6. Diarias

Consiste no auxilio pecuniario concedido ao membro ou servidor da Defensoria Publica
para fins de cobertura das despesas com alimentagdo, hospedagem e locomogao urbana e rural,
que, a servico, se deslocarem temporariamente a outra cidade, estado ou pais, para estrito
desempenho das atribuigcbes do cargo ou para participar de eventos de interesse da Instituigéo.



7. Domicilio

Considera-se domicilio o municipio no qual se encontra instalado o érgéo no qual oficia o
membro da Defensoria Publica ou o servidor de apoio administrativo, por lotagao ou por designagao.

8. Empenho - EMP

Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento
pendente, ou ndo, de implemento de condigao.

9. Nota de Empenho

Documento utilizado para registrar as despesas realizadas pela Instituicdo e que identifica o
nome do credor, a especificagdo, a importancia da despesa e a dotagdo orgamentaria.

10. Liquidagao - LIQ

Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatoérios do respectivo crédito.

11. Pagamento

Efetiva transferéncia de recursos financeiros ao credor, conforme autorizado e determinado
pelo Ordenador de Despesa.

12. Nota de Ordem Bancaria - NOB
Documento da contabilidade que comprova a efetivagdo do pagamento ao credor.
13. Prestacao de Contas

Procedimento que permite acompanhar e fiscalizar a aplicabilidade das despesas
realizadas pelos membros e servidores publicos.

14. Ordem de Deslocamento - OD

Documento elaborado com as informacdes do deslocamento do membro ou servidor
beneficiario das diarias (ex: data, destino, quantidade de diarias, valor, etc.) que contenha
autorizagao expressa do Ordenador de Despesa para realizagdo da Viagem - Anexo IV.

15. Relatério de Viagem

Documento que comprova a utilizacdo das didrias pelo beneficiario, sendo sua
apresentagao obrigatdria no processo de Prestagao de Contas.

16. Ordem de Servigo de Diarias - OSD

Documento emitido no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas -
FIPLAN com as informagdes preenchidas na Ordem de Deslocamento, obrigatério antes da emissao
do Pedido de Empenho.
IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

e  Constituicao Federal 1988, em especial o artigo 37 e o artigo 70, paragrafo unico.



° Lei n° 4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em especial o
Capitulo Il - Da Despesa,;
° Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP atualizado, como referéncia;
Portaria n® 1093/2019/DPG,;
Resolugao n° 05/2006 - CSDP;
Resolugao n° 32/2009 - CSDP;

Lei Complementar n°® 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias), como referéncia.

V - RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

1.

3.

Da Geréncia Financeira:

° Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugdes normativas do
SCI atinentes ao Sistema Financeiro - SFI, elaboradas ou atualizadas com base na metodologia
apresentada na versao vigente da Instrucdo Normativa SCI-01/2019, submetendo a minuta da
IN a analise da Unidade de Controle Interno;

° Promover discussdes técnicas periddicas com as unidades que participam dos processos
afetos ao sistema Sistema Financeiro - SFl, visando assegurar que as instrugdes normativas
contenham sempre a correta e atualizada especificagdo das regras gerais e dos procedimentos
de controle que se fazem necessarios;

° Monitorar a eficacia dos procedimentos de controle através dos Indicadores de Controle
Interno que forem estabelecidos;
° Orientar as unidades executoras do Sistema Financeiro - SFI e supervisionar a

observancia as regras gerais e dos procedimentos de controle que foram estabelecidos.
Das Unidades Executoras do Sistema Financeiro:

e Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle especificados
nas instrugdes normativas do SCI, relacionados ao Sistema Financeiro - SFl, objetivando a
observancia das normas legais e regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos de
cada processo;

) Atender as solicitacbes da Geréncia Financeira na fase de definicao ou atualizacao de
procedimentos de controle, quanto ao fornecimento de informagbes e a participacdo nos
estudos;

) Alertar a Geréncia Financeira sobre alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

° Manter os servidores orientados para a fiel observancia das regras gerais e dos
procedimentos de controle a que a unidade se sujeita, no cumprimento de suas funcdes
finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.

Da Unidade de Apoio a Gestao Estratégica - UAGE, quanto as atividades relacionadas ao

gerenciamento por processos:

4.

° Disponibilizar informagdes a Geréncia Financeira e a Unidade de Controle Interno, quando
solicitadas, a respeito das atividades atinentes ao mapeamento de processos, para fins de
alinhamento de acoes;

° Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos procedimentos
de controle que forem estabelecidos ou revisados, inclusive, quando aplicavel, os relacionados a
geracao e monitoramento dos Indicadores de Controle Interno;

° Prestar apoio técnico a Geréncia Financeira na elaboragdo de mapas provisorios de
processos, nas situagdes onde ainda ndo houve o mapeamento dos processos de trabalho.

Da Unidade de Controle Interno - UCI:



° Prestar orientagcéo técnica aos 6rgaos centrais de sistemas administrativos quanto a
aplicagdo da metodologia para identificagdo, avaliacdo e definicdo dos procedimentos de
controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de trabalho de seu ambito, bem
como na elaboracao ou atualizacio das Instrugdes normativas do SCI;

° Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta
instrucdo normativa;
° Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante

analise dos Indicadores de Controle Interno;

° Através da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes necessarias para o
aprimoramento dos controles, inclusive, se for o caso, mediante atualizacdo ou elaboracao de
novas instru¢cdes normativas;

° Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, de forma
que contenha sempre a versao vigente de cada instrugdo normativa do SCI, disponibilizando-o
em meio documental e/ou digital a todas as Unidades Executoras do SCI.

VI - PROCEDIMENTOS
As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instru¢do normativa estao

especificadas no mapa do processo cddigo GFI-1.1, que podera ser acessado pelo link
https://www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/serviet/controle interno v1.

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade é a unica responsavel pelo
pagamento, recebimento e analise da prestagdo de contas das Diarias da Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso.

2 - A concessao de diarias fica condicionada a existéncia de dotacao orcamentaria e de recursos
financeiros, conforme Cronograma de Execugdo Mensal de Desembolso, previstos no art. 8° c/c 9°
da Lei de Responsabilidade Fiscal, salvo em situagdes excepcionais devidamente justificadas.

3 - A didria sera paga antecipadamente, de uma sé vez, mediante crédito em conta bancaria,
exceto em casos de emergéncia ou de prorrogacao intercorrente da viagem, quando entdo podera
ser processada no decorrer do afastamento, desde que haja justificativa encartada aos autos.

4 - E de inteira responsabilidade do Beneficiario, prestar contas do recurso recebido, bem como de
efetuar a sua devolugdo em caso de nao utilizagdo. A utilizagcdo indevida de diarias sujeitara o
agente publico aos procedimentos disciplinares cabiveis, apds a devida apuragao.

5 - Quando o afastamento se iniciar as sextas-feiras, bem como as diarias que incluam sabado,
domingo e feriados, serdo expressamente justificadas.

6 - As despesas com hospedagem, alimentagdo e locomog¢do do servidor ou membro que
permanecer no local de destino apds o término do periodo autorizado, serao por ele custeadas.

7 - As diarias internacionais serao concedidas e contadas integralmente do dia da partida até o dia
do retorno ao territério nacional.

8- Para assegurar celeridade ao processo e, principalmente, para evitar que o procedimento aporte
na Coordenadoria de Orgamento, Finangas e Contabilidade sem tempo habil para pagamento, todos
os prazos referidos nesta Instrucdo Normativa, que sao contados em termos de dias uteis, devem
ser fielmente observados.


https://www.gp.srv.br/transparencia_dpemt/servlet/controle_interno_v1

9 - Os andamentos dos procedimentos deverdo ser obrigatoriamente realizados via sistema
COPLAN.

10 - O processo de concessao de diarias deve ser instruido, no minimo, com os seguintes
documentos: Ordem de Deslocamento, Nota de Empenho, Liquidagdo do Empenho, Nota de Ordem
Bancaria e Relatério de Viagem.

11 - Nao serdo concedidas mais do que 10 (dez) diarias em um periodo de 30 (trinta) dias, salvo em
situacéo excepcional, devidamente justificada pelo Defensor Publico-Geral.

CAPiTULQ Il - PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES E MEMBROS SOLICITANTES OU
BENEFICIARIOS DAS DIARIAS

A - QUANDO DA SOLICITAGAO DE DIARIAS

1- O solicitante do pedido de diarias devera protocolar Oficio com o requerimento, enderegado ao
Ordenador de Despesa.

1.1 - Ressalta-se que o requerimento dos servidores da sede administrativa devera ser
acompanhado de ciéncia do superior imediato, se houver.

2 - O pedido devera ser protocolado com até 08 (oito) dias uteis do inicio da viagem, exceto em
casos de urgéncia/emergéncia em que poderao ser processadas no decorrer do afastamento, desde
que haja justificativa nos autos do respectivo processo, conforme determina a Portaria
1093/2019/DPG.

B - QUANDO DA PRESTACAO DE CONTAS

1- O membro ou o servidor da Instituicao tera o prazo de 5 (cinco) dias uteis do seu retorno ao seu
domicilio para enviar a Geréncia de Prestagdo de Contas o seu Relatério de Viagem, conforme
Anexo |V da presente Instrucdo Normativa.

2 - O Relatério de Viagem devera ser acompanhado dos seguintes documentos:
a) Comprovantes de efetivo desempenho das atividades, salvo justificada impossibilidade de
fazé-lo;
b) Comprovantes de embarque de ida e volta, em caso de fornecimento de passagens aéreas
ou terrestres pela Defensoria Publica;
c) Registro de dados da placa do automodvel, quando utilizado veiculos oficiais para o
deslocamento, ou prefixo da aeronave.

3 - O membro ou servidor que receber diarias e nao se afastar do seu domicilio por qualquer
motivo fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar do dia em
que tiver conhecimento da impossibilidade de viajar.

4 - No caso de retornar ao seu domicilio em prazo menor do que o previsto para o seu
afastamento, restituira as diarias nao utilizadas no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar de seu
retorno.

5 - N&o havendo restituicdo das diarias recebidas indevidamente no prazo estipulado, o
beneficiario estara sujeito ao desconto do respectivo valor em folha de pagamento, mediante ordem
do Ordenador de Despesa desde que oportunizada manifestagdo do membro ou servidor, no prazo
de 05 (cinco) dias uteis, em observancia ao contraditério e a ampla defesa.

CAPITULO Ill - PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO ORDENADOR DE DESPESA

A - QUANDO DA AUTORIZACAO DAS DIARIAS



1- Apo6s o recebimento da Solicitagcdo de Diarias, o Ordenador de Despesa emitira despacho com
as seguintes informagdes, observando o prazo de 05 (cinco) dias uteis antes do inicio da viagem:
a) Autorizagdo de pagamento das diarias ao solicitante, desde que o mesmo esteja em
situagdo regular com a entrega de relatérios de viagem;
b) Determinagao de envio dos autos ao seu gabinete para dar ciéncia ao requerente;
c) Determinacdo, apdés a ciéncia, de envio dos autos a Coordenadoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade para emissao de empenho e demais providéncias de pagamento;
d) Nos casos em que o Ordenador de Despesa ndo autorizar o pagamento das diarias, o
gabinete do Ordenador dara ciéncia ao solicitante e arquivara o processo.

B - QUANDO DA CIENCIA AO REMETENTE

1- O gabinete ficara responsavel por enviar e-mail ao requerente das diarias, com confirmagao de
recebimento, informando da sua autorizagdo, anexando ao procedimento a copia da mensagem de
confirmagao de recebimento, a decisdo do Ordenador de Despesa e a Ordem de Deslocamento com
as informagdes acerca do pagamento das Diarias.

C - QUANDO DA EMISSAO DA ORDEM DE DESLOCAMENTO

1- No prazo de 05 (cinco) dias uteis antes do inicio da viagem o gabinete do Ordenador de
Despesas devera elaborar e fazer a juntada ao despacho da Ordem de Deslocamento contendo as
informacdes referentes a: exercicio, projeto/atividade, elemento de despesa, nome do servidor,
cargo/fungao, destino, motivo da viagem, periodo da viagem, numero de diarias, valor unitario da
diaria, valor total das diarias, descontos conforme determina a Portaria n°® 1093/2019/DPG, e
assinatura do ordenador de despesa.

1.1- O montante das diarias obedecera aos valores constantes na Portaria n® 1093/2019/DPG.

2 - Apds anexar a Ordem de Deslocamento, a chefia ou a assessoria de gabinete revisara
atenciosamente o documento para verificar se os dados foram langcados corretamente, de acordo
com a solicitacdo e com a autorizacdo do Ordenador de Despesa, em especial quanto ao calculo da
quantidade de diarias e a especificagdo do projeto/atividade.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMAGAO E EXECUGAO
ORGAMENTARIA

1 - A Geréncia de Programacao e Execugdo Orgcamentéria verificara se ha evidéncia de que o
requerente foi cientificado por e-mail da concessao da diaria e se ha tempo habil para pagamento.
1.1- Nao tendo sido cientificado ou ndo havendo tempo habil para a realizagao do pagamento

antes do inicio da viagem do membro/servidor, retornam-se os autos ao gabinete para que seja
realizada a ciéncia ou para que o Ordenador de Despesa emita Despacho autorizando ou nao o
pagamento das Diarias apds o prazo de inicio da viagem.

2 - Sera realizada a conferéncia dos dados langados na Ordem de Deslocamento expedida pelo
gabinete do Ordenador de Despesas, a fim de verificar se estdo de acordo com a solicitagdo, bem
como com a autorizagao, atentando para os seguintes aspectos:

a) indicio de engano no calculo da quantidade de diarias;

b) identificagéo incorreta do projeto/atividade.

3 - Sera emitida a Ordem de Servico de Diarias - OSD junto ao Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Finangas - FIPLAN, contendo: Nome da Unidade Orgamentaria,
Unidade Gestora, Cddigo e nome do Credor, Localidade, Motivo da Viagem, Data de inicio e retorno
da viagem, quantidade de diarias, valor da Ordem de Deslocamento.



4 - Devera emitir o Pedido de Empenho da Despesa - PED junto ao Sistema FIPLAN, contendo:
Unidade Gestora, numero do processo or¢gamentario de pagamento, tipo de despesa, numero da
Ordem de Deslocamento, tipo de empenho, tipo do recurso orgamentario, projeto/Ativ./OE, Dotagéo
Orcamentaria, Elemento de Despesa, Ordenador de Despesa e Histérico. O valor do PED vem
alimentado automaticamente apds a inclusdo do numero da Ordem de Deslocamento.

5- Devera emitir o Empenho - EMP junto ao Sistema FIPLAN.

5.1 - Ao lancar o numero do PED, o sistema alimenta automaticamente os campos do
empenho, devendo complementar apenas com a data de emissao do empenho.

6 - Devera emitir o Empenho junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle
Orgamentario, Empenho, “+”, preencher de acordo com a numeragado e demais informagdes do
empenho emitido no sistema FIPLAN.

CAPITULO V - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA FINANCEIRA

1 - Sera realizada a conferéncia dos dados lancados no Empenho, a fim de verificar se estao de
Acordo com a Ordem de Deslocamento expedida pela Chefia de Gabinete, atentando para os
seguintes aspectos:

a) registro incorreto do membro/servidor beneficiario da diaria.
1.1 - Sendo identificado algum erro, o processo retornara a Geréncia de Programacao e
Execugcdo Orgamentaria para realizagdao do estorno do empenho incorreto, e em seguida sera
emitido novo empenho com a corregao das inconsisténcias.

2 - Sera emitida a Liquidagao - LIQ junto ao Sistema FIPLAN, conforme IN sobre Pagamentos.

3 - O pagamento sera realizado pela Geréncia Financeira junto ao sistema do Banco do Brasil,
conforme IN sobre Pagamentos.

4 - A Geréncia Financeira devera emitir Nota de Ordem Bancéria - NOB junto ao Sistema FIPLAN,
conforme IN sobre Pagamentos.

5 - Sera realizada revisao, preferencialmente por servidor diverso daquele que emitiu os
documentos, para conferir se a Diaria foi paga ao membro/servidor correto.

6 - ApoOs ajuntada da Nota de Ordem Bancaria, o procedimento serd encaminhado a Geréncia de
Prestacdo de Contas para que os documentos sejam langados no sistema COPLAN e posterior
Baixa nos sistemas.

CAPITULO VI - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PRESTAGAO DE CONTAS

1 - A Geréncia de Prestacao de Contas realizara o langcamento da liquidacédo e da nota de ordem
bancaria no sistema COPLAN:

1.1- Lancamento da Liquidacdo junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle
Orgamentario, Liquidagao, “+”, preencher de acordo com a numeragao e demais informagbes da
liquidagdo emitida no sistema FIPLAN;

1.2- Lancamento do Pagamento junto ao Sistema COPLAN, através do caminho: Controle
Orgamentario, Pagamento, “+”, preencher de acordo com a numeragao e demais informagbes da
nota de ordem bancaria emitida no sistema FIPLAN.

2 - Apds o recebimento dos autos e do Relatério de Viagem, preencher o Checklist (Anexo Il) para
verificar se todos os documentos necessarios ao procedimento de Diaria constam nos autos.



3 -  Verificado a devolugao de valores por parte do Beneficiario, em razado de nao utilizacdo do
recurso recebido (exemplo: viagem nao foi realizada), a Geréncia de Prestacdo de Contas realizara
a anulagao do pagamento no sistema FIPLAN e COPLAN.

4 - Devidamente preenchido o Checklist, sera realizada a baixa do pagamento das Diarias junto ao
Sistema FIPLAN e COPLAN, informando o numero da Ordem de Deslocamento, a Localidade da
viagem, o motivo, a quantidade de diarias, a data de prestagdo de contas, as metas previstas e o
resultado obtido. Tal documento sera anexado ao procedimento de pagamento. Detectada alguma
impropriedade, retornar os autos ao setor responsavel para que seja sanada tal irregularidade.

5 - Para fins de geragdo de Indicador de Controle Interno sobre o cumprimento de prazo na
prestacado de contas, a cada processo, com base em informacdes obtidas do sistema FIPLAN, serao
registrados em planilha Excel os seguintes dados:

a) data do inicio e do término da viagem;

b) data limite para envio da prestagao de contas das diarias;

c) data do recebimento da prestagéo de contas.

6- Finalizada a baixa do pagamento das Diarias, arquivam-se os autos na Coordenadoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade.

7- No ultimo dia util de cada més, a Geréncia de Prestacao de Contas emitira no Sistema FIPLAN,
o Relatdrio FIP 002 - Demonstrativo de Diarias, para verificar a existéncia ou nao de diaria com
atraso no envio de Prestacao de Contas. Havendo pendéncia, o setor enviara e-mail ao solicitante
da diéria, informando o atraso no envio e solicitando que seja regularizada tal irregularidade.

CAPITULO VII - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instru¢ao Normativa SCI-02/2019, s&o definidos os seguintes Indicadores
de Controle Interno iniciais:
a) Indicador 1: Quantidade de Prestagdo de Contas de Diarias no Periodo x Quantidade e
percentual de Prestacido de Contas de Diarias apresentadas fora do prazo;
b) Indicador 2: Quantidade mensal de membros e servidores que receberam diarias no
decorrer do ultimo semestre X Quantidade e percentual mensal de membros e servidores que
receberam mais de 10 diarias.
1.1 - Sem a necessidade de expedicdo de nova versao para esta instrucdo normativa, estes
indicadores poderdo sofrer adequagdes, bem como, poderdo ser criados outros, desde que
observados os procedimentos para cadastramento ou alteracao do Cadastro de Indicadores de C.I.
junto a Unidade de Controle Interno.

2 -  Os indicadores tém como objetivo 0 monitoramento e a andlise de alguns dos riscos mais
relevantes, relacionados na Matriz de Risco e Controles (Anexo |), a fim de verificar a eficacia e
efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, aferir o cumprimento de regras gerais e
dar suporte a gestao.

3 - Para o registro de dados necessarios a geragao dos indicadores sera criada uma planilha em
Excel, podendo haver transcricdo de dados do Sistema FIPLAN, COPLAN e Gestdo Max, sendo os
procedimentos detalhados nos Formularios de Cadastro de Indicadores, conforme modelo anexo a
Instrucdo Normativa SCI-02/2019 e, quando aplicavel, no Capitulo e Se¢ado que detalha a rotina
onde esta inserido o procedimento de controle ao qual o indicador se refere.

3.1 - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas e devera ser desenvolvida pelos
servidores responsaveis conforme definido no Formulario de Cadastro de Indicadores, com estrita
observancia dos procedimentos especificados no mesmo instrumento.

4 - Periodicamente serao gerados relatérios dos Indicadores de Controle Interno definidos no item 1,
0s quais poderdo demonstrar séries historicas, comparativos de dados com o periodo anterior e



mesmo periodo no ano anterior, bem como os demais detalhes necessarios ao atingimento dos
objetivos de cada indicador.

4.1 O relatorio referente ao Indicador 1 sera emitido a cada semestre e tem por objetivo permitir a
avaliagdo da manutencgéao da regularidade no cumprimento do prazo para as prestagoes de contas.
4.2 O relatorio referente ao indicador 2 sera emitido a cada semestre e tem por objetivo identificar
desvios ao cumprimento da regra que estabelece limite mensal para pagamento de diarias por
membro ou servidor.

5 Os relatérios destinam-se a possibilitar o monitoramento por parte da Geréncia Financeira,
sendo encaminhados também a analise da hierarquia superior e a Unidade de Controle Interno para
acompanhamento.

VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a Geréncia
Financeira em conjunto com a Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junto a Geréncia
Financeira ou com a Geréncia de Prestacido de Contas.

3 - Integram esta Instrucdo Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Matriz de Riscos e Controles;

Anexo |l - Checklist Financeiro sobre Pagamento de Diarias;
Anexo Il - Ordem de Deslocamento - OD;

Anexo IV - Relatorio de Viagem.

4 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as IN n°
005/2011 DPG e n° 001/2017 DPG.

Cuiaba/MT, 09 de fevereiro de 2021.

Aline Frenandes Lima Elaine Siqueira Cavalcante
Gerente Financeira Coordenadora de Orgamento, Finangas e Contabilidade
(original assinado) (original assinado)

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ
Defensor Publico-Geral da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
(original assinado)

ANEXO |
MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Sistema Financeiro - SFI

Processo ou atividade: Concesséo de Diarias

Objetivos: Realizar a concessao das diarias de acordo com a Base Legal, para uma correta
execugao do Orcamento da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso.

Base legal e regulamentar associada: Constituicdo Federal 1988, em especial o artigo 37 e o
artigo 70, paragrafo unico; Lei n® 4.320/1964 (Estabelece Normas Gerais de Direito Financeiro), em
especial o Capitulo Il - Da Despesa; Resolugao n° 05/2006 - CSDP; Resolucao n° 32/2009 - CSDP;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP atualizado, como referéncia; Portaria
n° 1093/2019/DPG; e Lei Complementar n° 101/2000 (Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias), como referéncia.



Riscos Nivel Procedimentos de controle | Momento do processo (ponto de
controle)

1 - Calcular e langar na 1 - Proceder atenta revisdo da|CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS
Ordem de Deslocamento a|Extremo Ordem de Deslocamento tanto|NA GERENCIA DE
quantidade de diarias no setor competente pela sua|PROGRAMACAO E EXECUCAO
incorretamente. emissdo, quanto no setor de ORCAMENTARIA

empenho.
2 - Ser alocado o recurso 1 - Proceder atenta revisdo da|CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS
que serd pago em projeto|Alto Ordem de Deslocamento -|NA GERENCIA DE
atividade incorreto. campo do Projeto Atividade -| PROGRAMACAO E EXECUCAO

tanto no setor competente|ORCAMENTARIA

pela sua emissao, quanto no

setor de pagamento.
3 - Realizar o pagamento 1 - Proceder atenta revisdo|CAPITULO V - PROCEDIMENTOS
para o credor incorreto. Extremo pelo setor de pagamento, para|NA GERENCIA FINANCEIRA

verificar se a ordem de

deslocamento, o empenho € a

liquidagdo foram feitos em

nome do membro/servidor

solicitante das diarias.
4 - Procedimento nao 1 - Os setores que sao|lEM TODAS AS FASES, DE
aportar na Coordenadoria relacionados no processo de|ACORDO COM OS SETORES
de Orgamento, Finangas e|Extremo Diarias devem observar os|{ENVOLVIDOS NO PROCESSO.
Contabilidade com tempo prazos estipulados para cada
habil para pagamento. agao, conforme estabelecido

nesta IN.

ANEXO II

CHECKLIST FINANCEIRO SOBRE PAGAMENTO DE DIARIAS

Processo n°

Ordem de Deslocamento emitida pelo Ordenador de Despesa: n°

Solicitante

DOCUMENTOS:

SIM NAO

N/A FLS.

Foi anexado o oficio solicitando a concessado das
diarias?

Consta no oficio dos servidores administrativos, a
ciéncia dada pelo Diretor-Geral?

Foi anexado despacho do Ordenador de Despesa
autorizando o pagamento das diarias?

Foi anexada a Ordem de Deslocamento?

Foi dada Ciéncia da concessdao das diarias ao
solicitante?

Foi anexada a Ordem de Servigo de Diarias emitida
no sistema FIPLAN?

Foi anexado o Empenho?

Foi anexada a Liquidagao?

Foi anexada a Nota de Ordem Bancaria?




|A prestagéo de contas foi encaminhada no prazo? | | | | |

ANEXO Ill - ORDEM DE DESLOCAMENTO

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

ORDEM DE DESLOCAMENTO
N° DATA:

EXERCICIO PROJETO/ATIVIDADE ELEMENTO DE DESPESA

NOME DO SERVIDOR
CARGO/FUNGCAO

NiVEL DO CARGO OU FUNGAO
FINALIDADE

|ARBITRAMENTO: CONCEDO E ARBITRO A DIARIA ABAIXO

DESCONTOS
OBS. Os descontos sao calculados individualmente sobre o valor
bruto da diaria.

DATAS/PERIODO [QUANT.|DIARIA [TOTAL |DESCRIGAO |VALOR |VALOR |QUANT.|TOTAL TOTAL A
INTEIRA [ DIARIA TOTAL |DIARIO|DESC. |DESCONTO|RECEBER
DO
AUXILIO
R$ VERBA R$ - R$ - R$ -
ALIMENTAGAO
0 R$ VERBA R$ - R$ -
TRANSPORTE
R$ 10% QUANDO O 10% R$ -

DESLOCAMENTO SE DER
DENTRO DO ESTADO E FOR
REALIZADO COM USO DE

R$ VEICULO OFICIAL OU HOUVER
CUSTEIO DE PASSAGENS
AEREAS OU TERRESTRES PELA
DEFENSORIA PUBLICA

R$ EM 50%, QUANDO FORNECIDO, 0% R$ -
R$ PELA DEFENSORIA PUBLICA
OU POR OUTRA ENTIDADE,
R$ ALOJAMENTO OU OUTRA

R$ FORMA DE HOSPEDAGEM.

ORDENADOR DE DESPESA

SETOR FINANCEIRO

EMPENHO n° data_ | |

BC/NOB n° data_ /_/

Assinatura e cargo do responsavel p/ setor financeiro

OBSERVAGOES




ART. 3°. (...).

§ 1° NO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS APOS O RETORNO AO SEU DOMICILIO, O MEMBRO OU SERVIDOR,
DESTINATARIO DA ORDEM DE DESLOCAMENTO, APRESENTARA RELATORIO DE VIAGEM QUE SERA
JUNTADO AO RESPECTIVO PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS.

§ 2° E VEDADA A CONCESSAO DE DIARIAS AO MEMBRO OU AO SERVIDOR QUE ESTIVER COM RELATORIC
DE VIAGEM PENDENTE DE APRESENTAGAO.

()

ART. 6° O MEMBRO OU SERVIDOR QUE RECEBER DIARIAS E NAO SE AFASTAR DO SEU DOMICILIO, POR
QUALQUER MOTIVO, FICA OBRIGADO A RESTITUI-LAS INTEGRALMENTE, NO PRAZO DE 5 (CINCO) DIAS
UTEIS A CONTAR DO DIA EM QUE TIVER CONHECIMENTO DA IMPOSSIBILIDADE DE VIAJAR, SOB PENA DE
SEREM APURADAS EVENTUAIS RESPONSABILIDADES.

§ 1° NA HIPOTESE DO MEMBRO OU SERVIDOR RETORNAR AO SEU DOMICILIO EM PRAZO MENOR DO QUE C
PREVISTO PARA O SEU AFASTAMENTO, DEVERA RESTITUIR O PROPORCIONAL AS DIARIAS NAC
UTILIZADAS, NO PRAZO 5 (CINCO) DIAS UTEIS A CONTAR DE SEU RETORNO, SOB PENA DE SEREN
APURADAS EVENTUAIS RESPONSABILIDADES.

§ 2° OS VALORES NAO RESTITUIDOS, NAS HIPOTESES E PRAZOS PREVISTOS NO CAPUT E NO § 1°, SERAC
DESCONTADOS EM FOLHA DE PAGAMENTO, MEDIANTE ORDEM DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL OU DOS
SUBDEFENSORES PUBLICOS-GERAIS, DESDE QUE OPORTUNIZADA MANIFESTAGAO DO MEMBRO OU
SERVIDOR, NO PRAZO DE 05 (CINCO) DIAS UTEIS, EM OBSERVANCIA AO CONTRADITORIO E A AMPLA
DEFESA.

§ 3° OS VALORES DE DIARIAS RESTITUIDOS, DEVOLVIDOS OU DESCONTADOS EM FOLHA DE PAGAMENTO
SERAO REVERTIDOS A DOTAGAO ORGAMENTARIA DE ORIGEM, OBSERVANDO-SE O PRINCIPIO DC
EXERCICIO FINANCEIRO.

(PORTARIA N°01093/2019/DPG)

ANEXO IV

RELATORIO DE VIAGEM
NO CUMPRIMENTO DA ORDEM DE DESLOCAMENTO N°

NOME DO SERVIDOR:
CARGO OU FUNCAO:

DATA DA VIAGEM: INICIO: N.° BILHETE:
FIM: EMPRESA:

MEIO DE LOCOMOGAO:
TRAJETO PERCORRIDO:

DIAS LOCALIDADES

SERVICOS EXECUTADOS E PESSOAS CONTATADAS:

RESULTADOS ALCANCADOS:

OBSERVAGCOES:



DE ACORDO:

AUTORIDADE DESIGNANTE

DATA:

NOME:
CARGO:

ASSINATURA DO SERVIDOR




FIP 002 - Demonstrativo de Diéarias — Viagens posteriores ao pagamento

VIAGEM -

Diferenca de
dias entre o
pagamento e o

CODIGO

2021044208

2004067784

2004067784

2002139559

2004029785

2016052532

2019067549

2013013692

2018042542

2021023324

2015070359

2020038573

2015008831

2015008831

2004047147

2003054263

2019013325

2019067549

2018042542

2004067784

2018011825

2016047342

2016047342

2011073558

2013085261

2019068499

2019068499

2002126465

2019007287

2019007287

2017001354

Marcos Guimarées da Mata Machado
Maria Luziane Ribeiro de Castro

Maria Luziane Ribeiro de Castro

Clodoaldo Aparecido Goncalves de Queiroz
Rogerio Borges Freitas

Willyan Luis Almeida Dos Santos
Guilherme Antonio Rosa e Silva Nogueira Barbosa
Jacqueline Gevizier Rodrigues de Almeida
Jumar Alves Senabio

Marcelo Fernandes de Nardi

Wagner Gomes Dos Santos

Bruno Cury de Moraes

Claudiney Serrou Dos Santos

Claudiney Serrou Dos Santos

Cleide Regina Ribeiro Nascimento
Cristiano Nogueira Peres Preza

Getulio Pedroso da Costa Ribeiro
Guilherme Antonio Rosa e Silva Nogueira Barbosa
Jumar Alves Senabio

Maria Luziane Ribeiro de Castro

Paula Assun¢do Matos

Rayanne Brunna Queiroz de Carvalho
Rayanne Brunna Queiroz de Carvalho
Renan Aparecido da Silveira

Valter José da Costa

Adriano Augusto de Souza Melo

Adriano Augusto de Souza Melo

Agnaldo Ferreira Dos Santos

Alexsander de Souza Evangelista
Alexsander de Souza Evangelista

Carolina Renee Pizzini Weitkiewic

25

25

45

15

15

215)

15

15

1.5

21/10/2021

08/06/2021

14/05/2021

30/08/2021

26/02/2021

30/06/2021

01/10/2021

18/08/2021

21/10/2021

07/05/2021

19/08/2021

27/04/2021

04/03/2021

22/02/2021

03/09/2021

02/09/2021

02/09/2021

22/07/2021

03/09/2021

21/05/2021

08/09/2021

04/03/2021

30/06/2021

19/05/2021

03/09/2021

11/08/2021

25/08/2021

19/08/2021

08/09/2021

28/07/2021

20/09/2021

NUMERO

101010001210016996

101010001210008500

101010001210007202

101010001210013628

101010001210003495

101010001210010130

101010001210015541

101010001210013164

101010001210017003

101010001210006893

101010001210012990

101010001210006354

101010001210004017

101010001210003053

101010001210013865

101010001210013849

101010001210013830

101010001210011218

101010001210013881

101010001210007784

101010001210013911

101010001210004041

101010001210009892

101010001210007751

101010001210013873

101010001210012494

101010001210013474

101010001210013059

101010001210013921

101010001210011366

101010001210015000

1.078,17

1.439,94

531,93

2.028,80

531,93

753,75

265,97

591,04

1.347,91

1.617,26

212,77

591,04

2.955,19

1.182,07

3.632,05

1.210,42

1.210,42

159,58

753,75

531,93

1.613,89

403,47

212,77

456,66

753,75

616,25

212,77

212,77

616,25

616,25

2.156,34

101010001210035140

101010001210017606

101010001210014585

101010001210028837

101010001210006345

101010001210021042

101010001210032044

101010001210027571

101010001210034969

101010001210013821

101010001210027393

101010001210013007

101010001210007139

101010001210005543

101010001210029231

101010001210029450

101010001210029418

101010001210023142

101010001210029280

101010001210014984

101010001210029671

101010001210006930

101010001210020585

101010001210015001

101010001210029248

101010001210026028

101010001210028365

101010001210027466

101010001210029345

101010001210024092

101010001210030939

DT NOB

21/10/2021

11/06/2021

18/05/2021

01/09/2021

03/03/2021

07/07/2021

05/10/2021

24/08/2021

21/10/2021

10/05/2021

24/08/2021

04/05/2021

09/03/2021

23/02/2021

13/09/2021

13/09/2021

13/09/2021

27/07/2021

13/09/2021

24/05/2021

13/09/2021

09/03/2021

05/07/2021

24/05/2021

13/09/2021

16/08/2021

30/08/2021

24/08/2021

13/09/2021

02/08/2021

21/09/2021

VIAGEM - SAIDA

22/09/2021

27/05/2021

06/05/2021

24/08/2021

23/02/2021

30/06/2021

29/09/2021

18/08/2021

15/10/2021

04/05/2021

18/08/2021

29/04/2021

04/03/2021

18/02/2021

08/09/2021

08/09/2021

08/09/2021

22/07/2021

08/09/2021

19/05/2021

08/09/2021

04/03/2021

30/06/2021

19/05/2021

08/09/2021

12/08/2021

26/08/2021

20/08/2021

09/09/2021

29/07/2021

17/09/2021

RETORNO

22/09/2021

28/05/2021

06/05/2021

26/08/2021

23/02/2021

02/07/2021

01/10/2021

18/08/2021

19/10/2021

05/05/2021

18/08/2021

29/04/2021

31/03/2021

25/02/2021

12/09/2021

11/09/2021

11/09/2021

22/07/2021

10/09/2021

19/05/2021

12/09/2021

05/03/2021

30/06/2021

20/05/2021

10/09/2021

13/08/2021

26/08/2021

20/08/2021

10/09/2021

30/07/2021

19/09/2021

10101.0001.21.000409-4

10101.0001.21.000164-8

10101.0001.21.000132-1

10101.0001.21.000291-1

10101.0001.21.000057-9

10101.0001.21.000205-9

10101.0001.21.000357-8

10101.0001.21.000276-8

10101.0001.21.000410-8

10101.0001.21.000125-7

10101.0001.21.000268-7

10101.0001.21.000107-9

10101.0001.21.000073-0

10101.0001.21.000046-3

10101.0001.21.000303-9

10101.0001.21.000301-2

10101.0001.21.000300-4

10101.0001.21.000226-1

10101.0001.21.000305-5

10101.0001.21.000148-6

10101.0001.21.000308-1

10101.0001.21.000071-4

10101.0001.21.000194-1

10101.0001.21.000143-5

10101.0001.21.000304-7

10101.0001.21.000250-4

10101.0001.21.000283-0

10101.0001.21.000273-3

10101.0001.21.000309-8

10101.0001.21.000232-6

10101.0001.21.000337-3

inicio da viagem

29

15

12



2015008831

2015008831

2003054263

2015036576

2019013325

2019067549

2013013692

2017004991

2019013473

2004067784

2004067784

2004067784

2004067784

2011073558

2011073558

2004029785

2015070359

2015070359

2019068499

2019068499

2002126465

2004029670

2004029670

2019012531

2015070367

2015021277

2013028691

2019067549

2005206362

2013013692

2013013692

2004067784

2004070220

2019015026

2010055785

2016047342

Claudiney Serrou Dos Santos

Claudiney Serrou Dos Santos

Cristiano Nogueira Peres Preza

Fabio Barbosa

Getulio Pedroso da Costa Ribeiro
Guilherme Antonio Rosa e Silva Nogueira Barbosa
Jacqueline Gevizier Rodrigues de Almeida
Luciana Valerio de Campos

Marcus Augusto Boa Morte Brandédo
Maria Luziane Ribeiro de Castro

Maria Luziane Ribeiro de Castro

Maria Luziane Ribeiro de Castro

Maria Luziane Ribeiro de Castro

Renan Aparecido da Silveira

Renan Aparecido da Silveira

Rogerio Borges Freitas

Wagner Gomes Dos Santos

Wagner Gomes Dos Santos

Adriano Augusto de Souza Melo

Adriano Augusto de Souza Melo

Agnaldo Ferreira Dos Santos

Air Praeiro Alves

Air Praeiro Alves

Amanda Leila Barbacena Silva

Edvan Oladio Neves da Silva

Felipe Douglas Machado da Cunha
Fernando Lopes

Guilherme Antonio Rosa e Silva Nogueira Barbosa
Iraildes Rocha Araujo

Jacqueline Gevizier Rodrigues de Almeida
Jacqueline Gevizier Rodrigues de Almeida
Maria Luziane Ribeiro de Castro

Olzanir Figueiredo Carrijo

Paulo Henrique Martins Rodrigues de Souza
Rafael Rodrigues Pereira Cardoso

Rayanne Brunna Queiroz de Carvalho

4.5

4.5

4.5

8.5

15

3.5

4.5

15

8.5

05/05/2021

07/04/2021

19/10/2021

02/03/2021

19/10/2021

25/08/2021

02/03/2021

03/09/2021

19/08/2021

14/05/2021

16/02/2021

19/08/2021

29/01/2021

19/10/2021

15/09/2021

11/08/2021

25/08/2021

04/10/2021

15/01/2021

05/02/2021

04/10/2021

25/08/2021

19/10/2021

28/09/2021

15/01/2021

17/08/2021

20/05/2021

04/10/2021

17/08/2021

28/04/2021

27/09/2021

19/10/2021

05/02/2021

09/02/2021

17/06/2021

101010001210006850

101010001210005463

101010001210016856

101010001210003754

101010001210016848

101010001210013482

101010001210003721

101010001210013857

101010001210013040

101010001210007210

101010001210000030

101010001210013067

101010001210001115

101010001210016821

101010001210014527

101010001210012486

101010001210013466

101010001210015582

101010001210000410

101010001210001451

101010001210015612

101010001210013458

101010001210016813

101010001210015426

101010001210000399

101010001210012818

101010001210007768

101010001210015620

101010001210012931

101010001210006435

101010001210015401

101010001210016767

101010001210001468

101010001210001980

101010001210009191

2.364,15

2.364,14

403,47

1.026,22

403,47

159,58

591,04

616,25

159,58

531,93

-531,93

531,93

531,93

1.347,91

4.850,54

212,77

212,77

1.019,72

212,77

212,77

4.371,78
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10101.0001.21.000498-1

10101.0001.21.000240-7

10101.0001.21.000166-4

10101.0001.21.000153-2



2013013692

2018042542

2018042542

2007075053

2021066279

2004067784

2004067784

2004067784

2004067784

2004067784

2004067784

2004067784

2018063345

2018063345

2019015026

2017001486

2017001486

2017001486

2017001486

2017001486

2010055947

2016047342

2016047342

2016047342

2011073558

2011073558

2013027383

2013085261

2013085261

2013085261

2013085261

2013085261

2013085261

2015070359

2015070359

2015070359

Jacqueline Gevizier Rodrigues de Almeida
Jumar Alves Senabio

Jumar Alves Senabio

Kelly Cristina Veras Otacio

Luiz Mauro Fermandes Sales

Maria Luziane Ribeiro de Castro
Maria Luziane Ribeiro de Castro
Maria Luziane Ribeiro de Castro
Maria Luziane Ribeiro de Castro
Maria Luziane Ribeiro de Castro
Maria Luziane Ribeiro de Castro
Maria Luziane Ribeiro de Castro
Pamela Dier Biolchi

Pamela Dier Biolchi

Paulo Henrique Martins Rodrigues de Souza
Paulo Isidoro Gongalves

Paulo Isidoro Gongalves

Paulo Isidoro Gongalves

Paulo Isidoro Gongalves

Paulo Isidoro Gongalves

Paulo Roberto da Silva Marquezini
Rayanne Brunna Queiroz de Carvalho
Rayanne Brunna Queiroz de Carvalho
Rayanne Brunna Queiroz de Carvalho
Renan Aparecido da Silveira

Renan Aparecido da Silveira

Sandra Cristina Alves

Valter José da Costa

Valter José da Costa

Valter José da Costa

Valter José da Costa

Valter José da Costa

Valter José da Costa

Wagner Gomes Dos Santos

Wagner Gomes Dos Santos

Wagner Gomes Dos Santos

35

25

1.5

15

4.5

45

15

15

15

4.5

8.5

25

3.5

15

4.5

15

15

25

35

31/08/2021

04/03/2021

24/02/2021

08/07/2021

06/10/2021

06/07/2021

06/10/2021

20/10/2021

22/07/2021

23/02/2021

27/10/2021

30/04/2021

08/10/2021

21/10/2021

31/05/2021

02/03/2021

07/10/2021

08/03/2021

18/03/2021

22/09/2021

06/10/2021

08/07/2021

19/05/2021

26/01/2021

13/09/2021

31/05/2021

01/07/2021

04/03/2021

08/01/2021

13/09/2021

26/10/2021

31/05/2021

06/10/2021

14/06/2021

18/05/2021

101010001210013660

101010001210004084

101010001210003231

101010001210010459

101010001210015744

101010001210010300

101010001210015760

101010001210016880

101010001210011171

101010001210003185

101010001210017496

101010001210006591

101010001210015981

101010001210000790

101010001210008179

101010001210003762

101010001210015892

101010001210004211

101010001210004653

101010001210015159

101010001210015787

101010001210010394

101010001210007660

101010001210000976

101010001210014217

101010001210008187

101010001210009701

101010001210004068

101010001210000054

101010001210014195

101010001210017364

101010001210008195

101010001210015752

101010001210008926

101010001210007539

591,04

1.050,83

753,75

531,93

456,66

531,93

1.491,89

531,93

531,93

531,93

531,93

531,93

1.826,66

-403,47

159,58

1.617,26

2.156,34

2.052,44

1.617,26

5.494,75

591,04

212,77

616,25

616,25

1.347,91

159,58

753,75

1.050,83

456,66

1.347,91

456,66

159,58

616,25

1.019,72

1.423,19

101010001210028748

101010001210007228

101010001210005772

101010001210021247

101010001210033105

101010001210021611

101010001210032850

101010001210034829

101010001210022995

101010001210005861

101010001210036147

101010001210012930

101010001210033751

101010001210033751

101010001210016294

101010001210006809

101010001210033431

101010001210007171

101010001210008372

101010001210031269

101010001210032931

101010001210021654

101010001210014747

101010001210002048

101010001210029809

101010001210016200

101010001210039413

101010001210020143

101010001210007252

101010001210001629

101010001210029841

101010001210035604

101010001210016375

101010001210032818

101010001210017746

101010001210014763

01/09/2021

09/03/2021

25/02/2021

09/07/2021

07/10/2021

09/07/2021

07/10/2021

20/10/2021

23/07/2021

25/02/2021

27/10/2021

04/05/2021

13/10/2021

13/10/2021

01/06/2021

05/03/2021

08/10/2021

09/03/2021

19/03/2021

23/09/2021

07/10/2021

09/07/2021

20/05/2021

26/01/2021

14/09/2021

01/06/2021

22/11/2021

01/07/2021

09/03/2021

08/01/2021

14/09/2021

26/10/2021

01/06/2021

07/10/2021

15/06/2021

20/05/2021

31/08/2021

08/03/2021

24/02/2021

08/07/2021

06/10/2021

08/07/2021

06/10/2021

19/10/2021

22/07/2021

24/02/2021

26/10/2021

03/05/2021

12/10/2021

12/10/2021

31/05/2021

04/03/2021

07/10/2021

08/03/2021

18/03/2021

22/09/2021

06/10/2021

08/07/2021

19/05/2021

25/01/2021

13/09/2021

31/05/2021

21/11/2021

30/06/2021

08/03/2021

07/01/2021

13/09/2021

25/10/2021

31/05/2021

06/10/2021

14/06/2021

19/05/2021

31/08/2021

11/03/2021

26/02/2021

08/07/2021

07/10/2021

08/07/2021

07/10/2021

19/10/2021

22/07/2021

24/02/2021

26/10/2021

03/05/2021

16/10/2021

16/10/2021

31/05/2021

05/03/2021

09/10/2021

10/03/2021

19/03/2021

29/09/2021

06/10/2021

08/07/2021

20/05/2021

26/01/2021

17/09/2021

31/05/2021

29/11/2021

02/07/2021

11/03/2021

08/01/2021

17/09/2021

26/10/2021

31/05/2021

07/10/2021

16/06/2021

22/05/2021

10101.0001.21.000295-4

10101.0001.21.000075-7

10101.0001.21.000054-4

10101.0001.21.000211-3

10101.0001.21.000373-1

10101.0001.21.000206-7

10101.0001.21.000372-1

10101.0001.21.000408-6

10101.0001.21.000224-5

10101.0001.21.000052-8

10101.0001.21.000431-0

10101.0001.21.000117-6

10101.0001.21.000383-7

10101.0001.21.000383-7

10101.0001.21.000157-5

10101.0001.21.000061-7

10101.0001.21.000375-6

10101.0001.21.000082-1

10101.0001.21.000089-7

10101.0001.21.000342-1

10101.0001.21.000370-5

10101.0001.21.000209-1

10101.0001.21.000141-9

10101.0001.21.000019-6

10101.0001.21.000321-7

10101.0001.21.000156-7

10101.0001.21.000504-1

10101.0001.21.000189-3

10101.0001.21.000074-9

10101.0001.21.000005-6

10101.0001.21.000320-9

10101.0001.21.000430-2

10101.0001.21.000158-3

10101.0001.21.000368-3

10101.0001.21.000170-2

10101.0001.21.000137-0



2015070359

2015070359

2016052532

2016052532

2016052532

2016052532

2016052532

Wagner Gomes Dos Santos
Wagner Gomes Dos Santos
Willyan Luis Almeida Dos Santos
Willyan Luis Almeida Dos Santos
Willyan Luis Almeida Dos Santos
Willyan Luis Almeida Dos Santos

Willyan Luis Almeida Dos Santos

4.5

45

25

4.5

15

20/10/2021

22/02/2021

05/03/2021

10/08/2021

13/09/2021

20/07/2021

26/10/2021

101010001210016872

101010001210003088

101010001210004203

101010001210012321

101010001210014187

101010001210011048

101010001210017356

1.826,66

1.826,66

753,75

159,58

1.347,91

159,58

456,66

101010001210034861

101010001210005586

101010001210007155

101010001210025617

101010001210029981

101010001210022812

101010001210035574

20/10/2021

23/02/2021

09/03/2021

12/08/2021

14/09/2021

21/07/2021

26/10/2021

19/10/2021

22/02/2021

08/03/2021

11/08/2021

13/09/2021

20/07/2021

25/10/2021

23/10/2021

26/02/2021

10/03/2021

11/08/2021

17/09/2021

20/07/2021

26/10/2021

10101.0001.21.000407-8

10101.0001.21.000048-1

10101.0001.21.000081-1

10101.0001.21.000247-4

10101.0001.21.000319-5

10101.0001.21.000220-2

10101.0001.21.000429-9



DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
Vislumbrando-se a possibilidade de analisar para além dos indicadores de controle

interno, observando os procedimentos de controle estabelecidos na IN SFI 01-2020 e
atualizacdes, optou-se apresentar por meio de andlise amostral a verificagdo quanto a

conformidade disposta nos normativos.

A partir desse ponto, este relatorio foi elaborado com base em uma amostra de
50 processos entre um total de 326 processos, referente a concessdo de diarias no

periodo de 01/01/2021 a 31/12/2021.

Tomou-se por pardmetros para esse acompanhamento, as IN SFI 01-2020 vO1
e IN SFI 01-2021 v02 que normatizam a solicitagcdo e o controle de diarias, bem como

seus respectivos mapeamentos do processo.

Quanto as regras gerais, observa-se que foram cumpridas em todos os

processos analisados, bem como os fluxos e procedimentos de controle relacionados a

matriz de riscos.

De acordo com a IN SFI 01-2020 vO1:

CAPITULO II - PROCEDIMENTOS DOS SERVIDORES E MEMBROS
SOLICITANTES OU BENEFICIARIOS DAS DIARIAS

A - QUANDO DA SOLICITACAO DE DIARIAS

1 - O solicitante do pedido de diarias devera protocolar Oficio com o
requerimento, enderecado ao Ordenador de Despesa.

1.1 - Ressalta-se que o requerimento dos servidores da sede administrativa
devera sera acompanhado de ciéncia do superior imediato, se houver.

2 - O pedido devera ser protocolado com até 08 (oito) dias tteis do inicio da
viagem, exceto em casos de urgéncia/emergéncia em que poderdo ser
processadas no decorrer do afastamento, desde que haja justificativa nos autos
do respectivo processo, conforme determina a Portarial 093/2019/DPG.

Foram encontrados em 15 processos dentro da amostra, prazo de

solicitacio inferior ao estipulado na IN SFI 01-2020 v01, sendo somente 1 com a

Sede Administrativa da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
Centro Politico Administrativo, Cuiaba-MT - CEP. 78.049-912
Contato: (065) 99977-4809 — Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: controleinterno@dp.mt.gov.br




DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO - UCI
respectiva justificativa, impactando com isso todo o processo de pagamento da didria,

chegando até mesmo a ser paga em data posterior a data solicitada de saida.

Segundo a referidal IN SFI 01-2020 vO1:

CAPITULO III - PROCEDIMENTOS NO GABINETE DO
ORDENADOR DE DESPESA

A - QUANDO DA AUTORIZACAO DAS DIARIAS/

1 - Apos o recebimento da Solicitagido de Diarias, o Ordenador de Despesa
emitird despacho comas seguintes informagoes, observando o prazo de 05
(cinco)diastteis antes do inicio da viagem:

a) Autorizagdo de pagamento das diarias ao solicitante, desde que o mesmo
esteja em situagdo regular com a entrega de relatorios de viagem;

b) Determinacdo de envio dos autos ao seu gabinete para dar ciéncia ao
requerente;

¢) Determinagdo, apds a ciéncia, de envio dos autos & Coordenadoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade para emissdo de empenho e demais
providéncias de pagamento;

d) Nos casos em que o Ordenador de Despesa ndo autorizar o pagamento das
diarias, o gabinete do Ordenador dara ciéncia ao solicitante e arquivara o
processo.

B - QUANDO DA CIENCIA AO REMETENTE

1 - O gabinete ficararesponsavel por enviare-mail ao requerente das diarias,
com confirmagdode recebimento, informando da sua autorizagdo, anexando
ao procedimento a copia da mensagem de confirmagido de recebimento, a
decisdo do Ordenador de Despesa ¢ a Ordem de Deslocamento comas
informacoes acerca do pagamento das Diarias.

Sendo que em nenhum dos processos da amostra foi encontrado comprovante
de ciénciaao requerente em anexo.

Ainda conformea IN SFI 01-2020 vO1:

Sede Administrativa da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso
Centro Politico Administrativo, Cuiaba-MT - CEP. 78.049-912
Contato: (065) 99977-4809 — Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: controleinterno@dp.mt.gov.br




DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

12 DEFENSORIA DO NUCLEO DE JUINA

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZA(;AO
Relatdrio n® 1 de 03/06/2022
Contrato n° 018/2021
Fiscal - Portaria s/n.°, publicada no DOE de 25/5/2021
Processo n.° 2799/2021

Informo por meio deste relatério que ndo houve intercorréncias verificadas no periodo de
11/05/2021 a 11/05/2022, decorrentes da execucdo do Contrato n® 018/2021, firmado entre este
6rgdo e Jodo Batista da Silva, CPF n.° 206.467.631-72, que tem por objeto a locacdo do imovel
urbano situado na Av. 9 de maio, 191-N, Mddulo 2, Juina-MT, para funcionamento do Nucleo
da Defensoria Pablica do Estado de Mato Grosso na cidade de Juina-MT, com vigéncia até
11/05/2023, por forca do 1° termo aditivo publicado no DOE de 19/04/2022.

Juina/MT, 3 de junho de 2022.

Assinado de forma digital
MARCELO POMPEQ it o o
PIMENTA NEGRI:99651475153

. Dados: 2022.06.03 18:25:51
NEGRI:99651475153 Zores

Fiscal do contrato
Nome: Marcelo Pompeo Pimenta Negri

Matricula: 10100382-5

Av. Nove de Maio, n°. 191 N, Bairro M6dulo 02 — Juina-MT
Contato: (66) 99647-7491 — Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br
E-mail: nucleodejuina@dp.mt.gov.br
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ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

RELATORIO CONCLUSIVO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO

Avaliacdo: 00000001/2022 Contrato: 019/2006
Assinatura: 24/09/2020. Vencimento: 30/09/2021
Licitagdo: Modalidade:
Contratado: RM INVESTIMENTOS E PARTICIPAC@ES LTDA.

Data: 08/06/2022

Objeto: O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBJETO CONTRATO DE LOCACAO (NUCLEO DE CONCILIACAO, ATENDIMENTO AO

PUBLICO E PROPOSITURA DE INICIAIS CUIABA) .

Check-List:

Item

Sim

Nao se aplica

A celebragdo do contrato foi precedida de processo licitatdrio conduzido em atendimento

aos requisitos formais.

X

O objeto entregue e/ou servigo realizado vem devidamente acompanhado da requisicdo e da

nota fiscal.

O objeto entregue e/ou servico realizado esta de acordo com o descrito na requisicao e

nota fiscal.

O quantitativo entregue confere com o descrito na requisicdo e nota fiscal.

Houve atraso na entrega do bem ou realizagdo do servigo.

Os produtos entregues e ou servigo prestado sdo de boa qualidade.

Os produtos entregues e ou servigos prestados atendem as necessidades do setor.

Os produtos entregues e ou servigos prestados conferem com o descrito na licitagdo.

Os produtos entregues sdao mantidos bem embalados para ndo incorra danos durante o

transporte ou manuseio.

Os produtos entregues estdo dentro de seus prazos de validade.

O produto entregue e ou servigo prestado apresenta defeito.

O produto veio acompanhado de sua garantia técnica.

O Contrato Executado esta dentro de sua vigéncia.

Foi devidamente cumprido a carga horaria e ou periodo do servigo contratado.

O Contrato vem cumprindo fielmente as clausulas.

O contratante vem cumprindo fielmente as clausulas do contrato.

Foi necessario recorrer a assessoramento técnico para esclarecer/sanar alguma ocorréncia

na execugdo do contrato.

Ocorrénias:

Contrato Aditivo realizado em 21/06/2021
Justificativa: INTERESSE MUTUO DOS CONTRATANTES.

Valor da Renovacéo: NAO ESPECIFICADO.

Prazo de Renovacdo: 12 (DOZE) MESES
(30/09/2020 a 30/09/2021

Contrato Aditivo 15/2020

‘ARContrato_Avaliacao

Pagina:

1/2




ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

RELATORIO CONCLUSIVO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO

Justificativa: O PRESENTE TERMO ADITIVO OBJETIVA: PRORROGAR O PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO N° 019/2006, POR MAIS 12 (DOZE) MESES;

i i
i Prazo de Renovagdo: 30/09/2021 i
I |

Avaliacdo dos servicos e documentos apresentados pela empresa:

O CONTRATADO DE LOCAGAO ESTA SENDO REALIZADO PELA EMPRESA RM INVESTIMENTOS.

Observagoes, sugestdes e/ou reclamagoes:

ALBERTO MACEDQO SAQ Assinado de forma digital por ALBERTO

MACEDO SAQ PEDRO:16143779104

PEDRO:16143779104 Dados: 2022.06.09 16:15:49 -03'00'

ALBERTO MACEDO SAO PEDRO
DEFENSOR PUBLICO- FISCAL DO CONTRATO

ARContrato_Avaliacao Pagina: 2/2



10/06/2022 14:40 Administrativo - Coplan Consultoria e Planejamento

== DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

Exercicio: 2022 v pron

Unidade Gestora: - DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE V v sesucous tncusia rinuica

Usuario: JUCIMARA RODIGHERI FAVRETTO ~ Sair

1} Contratos Compras e Servigos Avaliagao

Io

Avaliagdo: 1/ 2022 Data: 03/06/2022 Contrato: 21 / 2021
Assinatura: 24/05/2021 Vencimento: //
Licitagdo: 30 / 2021 Modalidade: Adesdo a ARP
Contratado: VIP SERVICE CLUB LOCADORA E SERVICOS LTDA
O OBJETO DO PRESENTE INSTRUMENTO EA CONTRATACAO DE SERVIGOS DE TRANSPORTE TERRESTRE OU
Objeto: AGENCIAMENTO/INTERMEDIACAO DE TRANSPORTE TERRESTRE DOS SERVIDORES, EMPREGADOS E
COLABORADORES A SERVIGO DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO, POR DEMANDA E N
A celebragdo do contrato foi precedida de processo licitatorio conduzido em atendimento aos requisitos
formais. 11111111111 222222222222 3
O objeto entregue e/ou servigo realizado vem devidamente acompanhado da requisigdo e da nota fiscal.
O objeto entregue e/ou servigo realizado esta de acordo com o descrito na requisigéo e nota fiscal. 11111111111 (222222222222 (O3
O quantitativo entregue confere com o descrito na requisigdo e nota fiscal.
Houve atraso na entrega do bem ou realizagdo do servigo. 11111111111 222222222222 3
Os produtos entregues e ou servigo prestado sdo de boa qualidade.
Os produtos entregues e ou servigos prestados atendem as necessidades do setor. 11111111111 222222222222 (03
Os produtos entregues e ou servigos prestados conferem com o descrito na licitagéo.
r?er?l:g:ilét.os entregues sdo mantidos bem embalados para ndo incorra danos durante o transporte ou 11111111111 © 229222222972 @3
Os produtos entregues estdo dentro de seus prazos de validade.
O produto entregue e ou servigo prestado apresenta defeito. 11111111111 © 222222222222 ()3
O produto veio acompanhado de sua garantia técnica.
O Contrato Executado esta dentro de sua vigéncia. 11111111111 ©222222222222 (U3
Foi devidamente cumprido a carga horaria e ou periodo do servigo contratado.
0 Contrato vem cumprindo fielmente as clausulas. 11111111111 £ 222222222222 )3
O contratante vem cumprindo fielmente as clausulas do contrato.
Foi necessario recorrer a assessoramento técnico para esclarecer/sanar alguma ocorréncia na execugdo do
contrato. 11111111111 222222222222 3
Avaliagdo dos servigos e documentos apresentados pela empresa:
Avaliagdo dos servigos e documentos apresentados pela empresa:
Informar Fiscal: NAO
Incluido Por: PAULO HENRIQUE MARTINS RODRIGUES DE SOUZA Em: 03/06/22 17
Alterado Por: Em:
https://www.gp.srv.br/adm_dpemt/servlet/tcontrato_avaliacao?Cq7bVgaXgLWtaOBM2RBxOCdItyXIdB75Wqko6A0uQjze7QgY4XbEjjclpOZ050uu 7
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== DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

Unidade Gestora: - DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE V v sesucous tncusia rinuica

Exerciio: 2022 v copLan Cﬂg

Usuario: JUCIMARA RODIGHERI FAVRETTO ~ Sair

1} Contratos Compras e Servigos Avaliagao

Avaliagdo: 1/ 2022 Data: 03/06/2022 Contrato: 28 / 2021
Assinatura: 08/07/2021 Vencimento: //
Licitagdo: 6 / 2021 Modalidade: Pregdo

Contratado: LAVA JATO DAS NACOES LTDA ME
O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBJETO A CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DOS

Objeto: SERVIGOS DE LAVAGEM DE VEICULOS, PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO
DE MATO GROSSO.

A celebragdo do contrato foi precedida de processo licitatorio conduzido em atendimento aos requisitos
formais.

11111111111 222222222222 3
O objeto entregue e/ou servigo realizado vem devidamente acompanhado da requisigdo e da nota fiscal.

O objeto entregue e/ou servigo realizado esta de acordo com o descrito na requisigéo e nota fiscal. 11111111111 (222222222222 (O3
O quantitativo entregue confere com o descrito na requisigdo e nota fiscal.

Houve atraso na entrega do bem ou realizagdo do servigo. 11111111111 222222222222 3
Os produtos entregues e ou servigo prestado sdo de boa qualidade.

Os produtos entregues e ou servigos prestados atendem as necessidades do setor. 11111111111 222222222222 (03
Os produtos entregues e ou servigos prestados conferem com o descrito na licitagéo.

Os produtos entregues sdo mantidos bem embalados para ndo incorra danos durante o transporte ou

manuseio. 11111111111 £ 222222222222

w

Os produtos entregues estdo dentro de seus prazos de validade.

O produto entregue e ou servigo prestado apresenta defeito. 11111111111 © 222222222222

w

O produto veio acompanhado de sua garantia técnica.
O Contrato Executado esta dentro de sua vigéncia. 11111111111 (222222222222 (U3
Foi devidamente cumprido a carga horaria e ou periodo do servigo contratado.

0 Contrato vem cumprindo fielmente as clausulas. 11111111111 ©) 222222222222

w

O contratante vem cumprindo fielmente as clausulas do contrato.

Foi necessario recorrer a assessoramento técnico para esclarecer/sanar alguma ocorréncia na execugdo do

contrato. 11111111111 222222222222 3

Avaliagdo dos servigos e documentos apresentados pela empresa:

Avaliagdo dos servigos e documentos apresentados pela empresa:

Informar Fiscal: NAO

Incluido Por: PAULO HENRIQUE MARTINS RODRIGUES DE SOUZA Em: 03/06/22 13
Alterado Por: Em:

https://www.gp.srv.br/adm_dpemt/servlet/tcontrato_avaliacao?Cq7bVgaXgLWtaOBM2RBxOM3uluFknIXbIXaFBVfJI3IPkJ9SokMsTCTRgRyaPV_K 11
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INSTRUCAO NORMATIVA SCT - 002/2022
Versao: 01

Publicacao: DO n° 28.189 de 18/02/2022
Unidade Responsavel: Geréncia de Contratos

| - FINALIDADE

Dispbe sobre os procedimentos a serem observados pelos
servidores ou membros designados enquanto fiscais de contratos
de aquisicboes de bens, servigcos, obras, reformas e locagao de
imoéveis, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Mato
Grosso.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
1. Acompanhamento

Atividade de monitoramento da execucao contratual, exercida
pelo Fiscal do Contrato.

2. Administracao

Para os fins do disposto nesta IN, considera-se o termo
Administracdo como sendo a Defensoria Publica do Estado de
Mato Grosso.

3. Agente da Administragao

Aquele que exerce, ainda que transitoriamente, com ou sem
remuneracao, sob qualquer outra forma de investidura ou vinculo,
mandato, cargo, emprego ou fungcdo na Defensoria Publica do
Estado de Mato Grosso.

4. Contrato

Todo e qualquer ajuste entre a Administragdo Publica e
particulares, por acordo de vontades, para a formacéo de vinculo
e a estipulagcao de obrigacgdes reciprocas.
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5. Contratada(o)

Aquele que, por meio de proposta publica, fornece a
Administracao bens ou servicos por ela contratados.

6. Fiscal Setorial

Representante da Administragao, designado por meio de portaria
especifica, responsavel por fiscalizar a execugao contratual no
Nucleo a que foi designado.

7. Fiscal Substituto

Representante da Administragao, designado por meio de portaria
especifica, responsavel por substituir o Fiscal Titular em razdo do
seu impedimento e/ou afastamento legais.

8. Fiscal Titular

Representante da Administragao, designado por meio de portaria
especifica, para exercer o acompanhamento de a fiscalizacdo da
execucao contratual.

9. Fiscalizacao

Termo genérico relativo a atividade exercida por Representante
da Administracdo, na qualidade de fiscal de contrato, ou por
Comisséao especificamente designada, com o objetivo de verificar
o cumprimento das disposicoes contratuais e das ordens
complementares emanadas pela Administragao sobre a execucao
do instrumento contratual e seus substitutivos, em todos os seus
aspectos, a fim de identificar desvios e adotar acdes no sentido
de corrigi-los ou, quando fora da sua esfera de competéncia,
prop6-las a Primeira Subdefensoria.

10. Notificacao

Documento por meio do qual se formaliza a comunicagao de um
fato.
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11. Ocorréncias

Atos ou fatos que venham a ocorrer durante a execugao do
Contrato e que poderdo influenciar na execucdo do objeto
contratual.

12. Preposto

Representante da contratada, indicado por ela para acompanhar
a execucao do contrato e representa-la perante a Administracao
Publica.

13. Reincidéncia

Falta na mesma conduta e na mesma espécie, dentro do mesmo
contrato.

14. Relatério De Acompanhamento Da Fiscalizacao
Documento contendo o resumo mensal dos fatos, inclusive as
eventuais ocorréncias extraidas de registro préprio, durante a
execucao de instrumento contratual.

15. Termo de Recebimento Definitivo

Documento assinado pelo fiscal do contrato, atestando o
recebimento definitivo do objeto contratual, apds a verificagao de
todas as disposigcoes previstas no procedimento licitatorio.

16. Termo de Recebimento Provisoério

Documento assinado pelo fiscal do contrato atestando o
recebimento provisério de etapa(s) contratual(ais)/objeto do
contrato para verificacao definitiva das especificacbes qualitativas
e quantitativas do objeto conforme procedimento licitatério.

17. Termo de Referéncia

Documento constante do Edital, que contém as especificidades
do objeto licitado e das disposi¢Oes legais da licitagao.

www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html|/16703/#e:16703 3/19



18/02/2022 13:12 IOMAT / Visualizacoes

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA

Portaria n° 01016/2020/DPG (Aprova o novo Regimento Interno
da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso) em especial o
Art. 98 XI.

Leis Federais n° 8.666/93 (Lei de Licitacbes e Contratos da
Administracdo Publica), em especial o Art. 67.

Decreto Estadual 840/2017 (regulamenta as modalidades
licitatorias vigentes, as aquisicdes de bens, contratacbes de
servicos, locacbées de bens moveis, imdveis e o Sistema de
Registro de Pregco no Poder Executivo Estadual e da outras
providéncias), em especial o Art. 99 § 3°.

Decreto Estadual 8.199/2006 (dispbe sobre os critérios para
pagamento relativo as aquisicoes de bens, contratagcdes de
servicos, locagdes de bens moveis e imoveis)

Instrucao Normativa SPA-01/2020 V02 (Dispbe sobre as regras
gerais, diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar o
pagamento de faturas de agua e energia, contratos de locacao,
tributos, servicos terceirizados e demais servigcos e aquisicoes da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT)

V - RESPONSABILIDADES EM RELAGAO AOS
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relacdo aos procedimentos de controle
sao as mesmas que se encontram detalhadas na Instrucao
Normativa n° 01/2019 SCT.

VI - PROCEDIMENTOS
CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A execucdo dos contratos administrativos deve ser
acompanhada e fiscalizada por representante da Administragao
especialmente designado pela Primeira Subdefensoria.

2 - O acompanhamento e a fiscalizagdo dos contratos
administrativos deverdo ser realizados de forma preventiva,
rotineira e sistematica, podendo tais atividades ser exercidas por
um unico agente da administracdo ou por equipe de fiscalizacao.
3 - Todo contrato devera ter no minimo 01 (um) fiscal titular e 01
(um) fiscal substituto, que sera responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da sua execucgao, inclusive com

www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html|/16703/#e:16703 4/19



18/02/2022 13:12 IOMAT / Visualizacoes

relacdo a comprovacgao de recolhimentos de tributos e encargos
pertinentes ao contrato, procedendo com registro de ocorréncias
em registro proprio e adotando providéncias necessarias ao seu
fiel cumprimento.

4 - Os fiscais dos contratos serdo indicados pelo demandante e
nomeados pela Primeira Subdefensoria, dentre membros,
servidores efetivos ou comissionados e ficarao responsaveis pelo
recebimento do objeto contratado, a fiscalizacdo e o
acompanhamento da execugao do contrato.

5 - No ato que determina a assinatura do contrato deverao ser
designados os fiscais (Titular e Substituto), sendo formalizada a
nomeacao por portaria que identifique o contrato, suas partes,
objeto, o numero do processo, o0 nome e matricula do fiscal
designado, o que devera ser publicado no Diario Oficial do
Estado até trés dias uteis apds a publicacdo do extrato do
contrato;

6 - O fiscal podera solicitar a Geréncia de Contratos a indicagao
de servidores para auxilio quanto a aspectos técnicos do objeto
contratado, que nao sejam de sua area de formacao e
conhecimento.

7 - O servidor designado para a fiscalizagao do contrato deve
atuar preferencialmente no setor beneficiado ou estar envolvido
com o objeto contratado;

8 - Nos casos de contratos abrangerem mais de um Nucleo da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso, serao nomeados
Fiscais Setoriais para cada Nucleo, aos quais competira as
mesmas competéncias atribuicbes dos demais fiscais.

9 - Cabera ao fiscal do contrato a responsabilidade
administrativa em caso de ndo acompanhamento adequado.

10 - A Geréncia de Contratos comunicara ao fiscal, formalmente,
qualquer alteracdo no contrato no prazo de até 5 (cinco) dias
uteis apds a formalizacao da alteracao.

11 - O encargo de fiscal nao pode ser recusado pelo servidor, por
nao se tratar de ordem ilegal, devendo expor a Primeira
Subdefensoria as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam
impedir o cumprimento de suas atribuicdes, se for o caso.

9.1 - Caso a Primeira Subdefensoria acate o pedido, o processo
com a designacao de novo fiscal sera encaminhado a Geréncia
de Contratos para confecg¢ao de portaria de nomeacao.

12 - O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas
auséncias e nos impedimentos do titular.
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12.1 Cabe ao Fiscal Titular informar ao Fiscal Substituto sua
impossibilidade de atuacdo, informando o periodo que
permanecera afastado.

13 - Nao podem figurar como fiscais de contrato:

13.1 Servidores lotados na Coordenadoria de Orgamento,
Financas e Contabilidade, responsaveis pelo pagamento da
despesa.

13.2  Servidores lotados na Unidade de Controle Interno
13.3  Ordenadores de despesas e Administracao Superior

13.4 Analista Advogado que emitiu parecer no certame
licitatorio referente ao contrato
13.5 Membro da Comissdo Permanente de Licitacdo ou

Pregoeiro e equipe de apoio que tenha participado da licitacao
motivador do contrato.

14 - Todo servidor que tomar ciéncia da ineficiéncia da
fiscalizacdo, deve comunicar a Geréncia de Contratos, sob pena
de responsabilizacao.

15 - Semanalmente a Geréncia de Contratos consultara no portal
transparéncia os servidores exonerados.

15.1 Havendo fiscais de contratos dentre os servidores
exonerados, a Geréncia de Contratos abrira processo
comunicando a Primeira Subdefensoria quanto a necessidade de
nova designacéo de fiscal.

A - DAS ATRIBUICOES DO FISCAL DO CONTRATOS

1 - Cabe ao Fiscal do Contrato:

1.1. Diligenciar para que as condi¢Oes pactuadas no instrumento
contratual fielmente cumpridas pelas partes, de acordo com as
clausulas avangadas e as normas legais.

1.2. Ler o contrato, o Projeto Basico/Termo de Referéncia e seus
anexos;

1.3. Acompanhar e avaliar a qualidade da execugao contratual,
propondo, sempre que cabivel, medidas que visem melhorar o
desempenho dos servicos.

1.4. Comunicar-se formalmente com a Contratada e seu
preposto, sempre com recibo de entrega, e, comunicar a
Geréncia de Contratos as ocorréncias que estejam fora de sua
alcada, sugerindo as medidas necessarias para o fiel
cumprimento do objeto;
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1.5. Conferir, nos aspectos quantitativo e qualitativo, os produtos
recebidos;

1.6. Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as
especificacdes do objeto, conforme constante no contrato e no
Projeto Basico/Termo de Referéncia, devendo atentar, também,
para os prazos contratuais estabelecidos.

1.7. Confeccionar e assinar o Termo de Recebimento
Provisorio/Definitivo, quando da entrega do objeto, controlando as
entregas e estoque de materiais, quando for o caso, verificando a
quantidade e qualidade.

1.8. Atestar os recibos/notas fiscais correspondentes as etapas
executadas do contrato, apds a verificacdo da conformidade dos
bens/servigcos/obras com o contrato ou instrumento equivalente,
devendo tomar providéncias para eventuais correcdes, antes de
enviar a Coordenadoria Administrativa Sistémica.

1.9. Atestar as despesas decorrentes da locagcao de imovel, a
exemplo de agua, IPTU, condominio, sempre verificando o que
consta no contrato.

1.10. Certificar-se que o numero de empregados alocados no
servico pela empresa contratada, esta de acordo com o contrato
firmado;

1.11. Manter, em formulario préoprio, o registro de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao contratual, de forma
pormenorizada, assim como providéncias adotadas para
regularizacao.

1.12. Acompanhar a execucao dos servigos contratados, de
forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais
problemas.

1.13. Examinar a integridade fisica do objeto e rejeitar bens
que apresentem sinais externos de avarias, bem como violacao
de sua embalagem.

1.14. Efetuar conferéncia quantitativa e exame qualitativo do
objeto entregue, verificando a conformidade com o instrumento
contratual.

1.15. Encaminhar as Notificacbes a Geréncia de Contratos
para anexar ao contrato, acompanhadas da confirmacdo de
recebimento e informagdes da Fiscalizacdo referentes ao
atendimento ou nao, por parte da contratada, da notificagao
emitida.

1.15.1. O eventual descumprimento a Notificacdo podera ser
objeto de aplicagdo de sangbOes administrativas contratuais,
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mediante proposta a ser encaminhada pela Fiscalizagao a
Geréncia de Contratos.

1.16. Alimentar o Sistema Administrativo, mensalmente,
durante todo periodo de execucao contratual, com o relatério de
acompanhamento da fiscalizacdo, contendo resumo das
ocorréncias observadas no periodo.

1.17.  Fiscalizar a fim de verificar se a empresa esta cumprindo
todas as clausulas contratuais, obrigacdes trabalhistas e fiscais.
1.18. Solicitar, no caso de empresas regidas pela Consolidagao
das Leis do Trabalho (CLT), a comprovacédo do cumprimento das
obrigacbes trabalhistas e sociais nas contratagbes continuadas,
com dedicacgao exclusiva de mao de obra:

a) No inicio da prestacao dos servicos, e sempre que houver
admissao de novos empregados:

a.1. Relacao dos empregados vinculados ao contrato fiscalizado,
contendo nome completo, cargo ou funcao, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigao
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

a.2. Copia carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, assinada pela contratada;

b) Junto a Nota Fiscal para pagamento, e/ou quando necessario:
b.1. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

b.2. Certidao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida
Ativa da Uniao;

b.3. Certidbes de regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal;

b.4. Certiddo de Regularidade do FGTS; e

b.5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

c) Requerer ainda:

c.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS dos prestadores de
servico vinculados ao contrato;

c.2. Copia da folha de pagamento analitica;

c.3. Copia dos comprovantes de pagamento dos salarios;

c.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale alimentacao, entre outros), a que estiver obrigada
por forca de lei ou de convencao ou acordo coletivo de trabalho;
c.5. Demais documentos constantes na licitacio.

2 - Observar além desta normativa o disposto na Instrugao
Normativa SPA - 01/2020 que dispde sobre as regras gerais,
diretrizes e procedimentos necessarios para possibilitar o
pagamento de faturas de agua e energia, contratos de locacao,
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tributos, servigos terceirizados e demais servicos e aquisicoes da
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso - DPEMT.

3 - Ao Fiscal Setorial do Contrato incumbe executar as mesmas
tarefas atribuidas ao Fiscal do Contrato, ficando a sua atuacao
restrita ao Nucleo para o qual tenha sido designado.

4 - Cabe também ao Fiscal do contrato, informar a
impossibilidade legal de atuacao como fiscal do contrato, assim
como 0s casos de alteracao de local de trabalho que impossibilite
a adequada fiscalizacdo e acompanhamento da execucdao do
contrato, solicitando a sua substituicao.

5 - E responsabilidade do fiscal informar a Primeira
Subdefensoria quando da necessidade de nomeacdo de novo
fiscal.

B - DOS PROCEDIMETOS
B.1 - RELACIONADOS AO FISCAL

1 - O fiscal do contrato recebera da Geréncia de Contratos via e-
mail, o contrato e seus anexos, portaria de fiscalizacao e
publicagoes.

2 - O fiscal do contrato, sempre que a natureza da prestagao dos
servigos exigir, e com o auxilio da Geréncia de Contratos, devera
realizar reunidao inicial com a contratada, antes do inicio da
execucao do contrato, para alinhamentos que se fizerem
necessarios.

2.1. Antes da reunido, caso seja necessario, o fiscal podera
solicitar a Geréncia de Contratos, a indicagdo de servidor para
auxilio quanto aos aspectos técnicos.

2.2. Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser
registrados em ata.

2.3. O fiscal solicitara a contratada os documentos que julgar
necessario, e legalmente exigiveis, para a efetiva fiscalizagao do
contrato.

3 - Quando do recebimento da Nota fiscal ou equivalente para
atesto, o fiscal deverd observar seguir a INSTRUCAO
NORMATIVA SPA-01/2020 e o disposto no contrato, podendo
utilizar-se dos modelos de Recebimento Provisorio, Recebimento
Definitivo e Atesto de Ocupacgao de Imdvel, anexos desta IN.

3.1. O fiscal podera receber provisoriamente o objeto do contrato
ou equivalente que necessite de analise qualitativa, para efeito de
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posterior verificacdo da conformidade do material com a
especificacdo, podendo utilizar o Termo de Recebimento
Provisério (Anexo lI).

3.2. O fiscal devera receber definitivamente o objeto do contrato
ou equivalente, podendo utilizar o Termo de Recebimento
Definitivo (Anexo V), apos a verificagdo da quantidade, da
qualidade e de sua perfeita adequacao as especificagcdoes
técnicas e conformidade documental.

4 - O prazo para o recebimento definitivo, ndo podera ser
superior a:

| - 3 (trés) dias uteis, contados da data de entrega formal pela
Contratada, para material que, por sua natureza, possa ser
aferido quantitativamente, sem exame aprofundado do seu
conteudo.

Il - 10 (dez) dias uteis, contados da data de entrega formal pela
Contratada, para material que exigir exame qualitativo. Nos casos
de comprovada complexidade do material, o prazo estabelecido
podera ser prorrogado por até dois periodos iguais, desde que
previsto em edital ou instrumento equivalente.

lIl - O prazo para o recebimento definitivo de servigos nao podera
ser superior a 30 (trinta) dias, contados da data de entrega formal
pela Contratada, salvo em casos excepcionais, devidamente
justificados ou previstos no edital.

4.1 Para os casos de locacao de imovel o Termo de Recebimento
sera substituido por Atesto de Ocupacao de Imével (Anexo VI).
4.2 Para os casos de obras e reformas o fiscal tera auxilio da
Coordenadoria de Infraestrutura Fisica.

4.3 Caso haja desconformidades estas deverao ser registradas e
devera ser formalizada Notificacdo (Anexo Il) a Contratada, para
que efetue, em prazo estabelecido, os ajustes necessarios.

4.4 Podera ser dispensado o0 recebimento provisorio nos
seguintes casos:

a) géneros pereciveis e alimentacao preparada;

b) servigos profissionais;

c) obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso |l,
alinea “a@”, da Lei 8.666/93, desde que ndo se componham de
aparelhos, equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de
funcionamento e produtividade.

5 - Quando da ocorréncia de falhas durante a execugao do
contrato:
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5.1. O fiscal do contrato notificara a contratada para manifestacao
e regularizacdo das pendencias no prazo de 02 (dois) dias,
utilizando-se da Notificagao de Ocorréncias (Anexo V).

5.1.1. Caso a notificagdo seja encaminhada via e-mail, este
devera ser enviado com confirmacdo de leitura/registro de
recebimento.

5.2. Caso a contratada venha a reincidir nas ocorréncias, o fiscal
do contrato, confeccionara relatério detalhado de apuracado da
infracdo que contenha:

a) as irregularidades detectadas;

b) normas e/ou clausulas violadas;

c) provas obtidas;

d) providéncias tomadas pelo interessado para a correcao das
falhas;

e) notificagcbes

5.3. O fiscal encaminhara, via sistema de protocolo, o relatério
detalhado de apuracdo da infracdo a Geréncia de Contratos para
que esta faga a juntada de demais documentos auxiliares que
possam subsidiar a tomada de decisdo pela Primeira
Subdefensoria.

B.2 - NA GERENCIA DE CONTRATOS

1 - ApOs a celebragcao do contrato e publicagao de portaria de
fiscalizacdo, a Geréncia de Contratos, encaminhara, via e-mail,
aos Fiscais designados, o contrato e seus anexos, portaria de
fiscalizacao e publicagoes.

2 - Quando se tratar de apuracado de infracdo a Geréncia de
Contratos recebera do fiscal do contrato o relatorio detalhado de
apuracado da infracdo, fara a juntada de documentos auxiliares
que possam subsidiar a tomada de decisdo e encaminhara o
procedimento para a Primeira Subdefensoria Publica Geral.

1.1. Caso a Geréncia de Contratos permaneca inerte a
comunicacdo do fiscal, este encaminhara comunicagao
diretamente a Primeira Subdefensoria para ciéncia e
providéncias.

B.3 - NA PRIMEIRA SUBDEFENSORIA PUBLICA GERAL

1 - A Primeira Subdefensoria Publica Geral, recebera da
Geréncia de Contratos processo aberto pelo fiscal do contrato
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contendo relatério detalhado de apuracdo da infracdo e
documentos auxiliares para analise e tomada de decisao.

VI - DA GERAGAO DE INDICADORES DE CONTROLE
INTERNO

1 - As informacdes geradas a partir de registros efetuados,
quando da execugao dos procedimentos de controle, destinadas
a afericdo, por parte dos oOrgaos centrais de sistema
administrativos, da eficacia desses procedimentos deverdo ser
registrados.

2 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, sdo
definidos os seguintes indicadores de Controle Interno seguido
dos procedimentos operacionais:

a) Indicador 1: Quantidade de contratos firmados X quantidade
de contratos sem fiscal.

|. Todos os contratos e portarias de fiscais deverao ser
cadastradas pela Geréncia de Contratos no sistema
administrativo, o cadastro € realizado de forma gradativa, no
decorrer do ano corrente.

[I. Uma vez assinado o contrato, o mesmo devera ser incluido
no Sistema Administrativo. Deverao entdo ser incluidos os fiscais
na aba fiscalizacdo e acompanhamento, anexando o arquivo da
portaria de nomeacgao assinada pela Primeira Subdefensoria.

lll. Mensalmente o servidor responsavel gerara relatério no
Sistema Administrativo, a fim de verificar possiveis contratos sem
fiscais cadastrados.

b) Indicador 2: Quantidade de relatérios de acompanhamento
cadastrados/Quantidade de contratos firmados x100.

|. Mensalmente o fiscal do contrato alimentara o sistema
administrativo com relatorio de acompanhamento da fiscalizacao.
ll. Trimestralmente o servidor responsavel gerara relatorio de
contratos sem acompanhamento no Sistema Administrativo, para
verificar possiveis contratos que nao tenham relatoério de
acompanhamento anexado.

3 - Sem a necessidade de expedicdo de nova versido para esta
instrucdo normativa, estes indicadores poderdao sofrer
adequacao, bem como, poderao ser criados outros, desde que
observados os procedimentos para cadastramento ou alteracao
do Cadastro de Indicadores de C.l. junto a Unidade de Controle
Interno.
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4 - Os indicadores tém como objetivo o monitoramento e a
analise de alguns dos riscos mais relevante, relacionados na
Matriz de Risco e Controles, anexo |, a fim de verificar a eficacia
e efetividade dos procedimentos de controles estabelecidos, bem
como, para dar suporte a gestao.

5 - Para o registro de dados necessarios a geracao dos
indicadores sera utilizada o sistema administrativo, sendo os
procedimentos detalhados no Formulario de Cadastro de
Indicadores, anexo a Instrugdo Normativa SCI-02/2019.

6 - A atividade de registro de dados sera incorporada as rotinas e
devera ser desenvolvida pelo servidor responsavel, conforme
definido no Formulario de Cadastro de Indicadores, com estrita
observancia dos procedimentos especificados no mesmo
instrumento.

7 - A cada semestre sera gerado um relatorio dos Indicadores de
Controle Interno definidos no item 1, o qual podera demonstrar
séries historicas, comparativos de dados com periodos anteriores
e demais detalhes necessarios ao atingimento dos objetivos de
cada indicador.

8 - O relatorio destina-se a possibilitar o monitoramento, por parte
da Geréncia de Contratos e da Coordenadoria de Aquisicdes e
Contratos, sendo encaminhado também a analise da
Administracdo Superior e a Unidade de Controle Interno para
acompanhamento.

VIX - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
resolvidos junto a Geréncia de Contratos em conjunto com a
Coordenadoria de Aquisicdes e Contratos.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem
ser retirados junto a Geréncia de Contratos.

3 - Integram esta Instrugao Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Matriz de Risco

Anexo Il - Termo de Recebimento Provisério

Anexo lll - Termo de Recebimento Definitivo

Anexo IV - Modelo de Notificacdo de Ocorréncia a Contratada
Anexo V - Relatério de Acompanhamento da Fiscalizacdo

Anexo VI - Atestado de Ocupacao de Imovel

Anexo VIl - Modelo de Portaria

Erick Rocha Said
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Coordenador de Aquisi¢cbes e Contratos
Cristiane Maria Cavallini Araujo Viana
Gerente de Contratos

Aprovada em 17/02/2022.

CLODOALDO APARECIDO GONCALVES DE QUEIROZ
Defensor Publico-Geral do Estado de Mato Grosso.

ANEXO |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: Contratos

Processo ou atividade: Fiscalizacao de contratos

Objetivos: Assegurar que os contratos administrativos possam
ser fiscalizados de forma eficaz, garantindo o cumprimento
integral do objeto da contratagao e evitando o risco de danos a

DPEMT.

Base legal e regulamentar associada: Lei 8.666/93, Lei n°

8.245/91, Decreto n° 840/2017 alterado pelo Decreto n°
219/2019.
Riscos Nivel Procedimentos de Momento do

controle

processo (ponto
de controle)

controle

www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html|/16703/#e:16703

formularios/ferramentas
de orientacdo para
fiscalizagcao do

Execucao do Extremo |Nomeacéo de fiscal por |Designacao antes
contrato iniciado meio de portaria. do
sem designacgao encaminhamento
de fiscal. para confeccdo do
contrato.
Capitulo I, item 05.
Ma execucgéao dos Fiscalizac&o eficaz, Durante toda a
servigos ou Extremo |seguindo as atribuicbes |execucao
produto entregue dos fiscais, adoc¢ao de |contratual.
em desarcordo formularios/ferramentas | Capitulo I, item 02.
com o contratado de orientagao para
ou de ma fiscalizacdo do
qualidade. contrato.
Responsabilizagéo [ Extremo |Fiscalizac&o eficaz, Durante toda a
da Administragcao seguindo as atribui¢cbes |execucgao
perante orgaos de dos fiscais, adocao de |contratual.

Capitulo I, B, B.1,
item 05.

14/19
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contrato, com

comunicacgao de fatos.
Atraso no Meédio Cumprimento dos No momento do
pagamento de prazos estabelecidos. |atesto/recebimento
notas da nota
fiscais/recibo por fiscal/recibo pelos
demora no envio fiscais.
do atesto Capitulo I, B, B.1,

item 03.

Responsabilizacao | Extremo |Conferéncia da No momento do
Subsidiaria da documentacao fiscal e |atesto/recebimento
Administragéo trabalhista, verificagdo |e conferéncia da
quanto aos de retengéo dos documentacao.
encargos encargos. Capitulo I, B, B.1,
trabalhistas e item 03.
previdenciarios

ANEXO Il
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
DATA:
CONTRATO:
OBJETO:
N° DA OS/OF:

N° da Nota Fiscal:

Atestamos para os devidos fins, que o0s servicos/bens,
relacionados na O.S. acima identificada, foram recebidos nesta
data e serao objetos de avaliacdo quanto a conformidade de
qualidade, de acordo com o Termo de Referéncia/Projeto Basico
e Proposta da Contratada.

Ressaltamos que o recebimento definitivo ocorrera em até
dias, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou
divergéncias.

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

Ciente:

CONTRATADA
Preposto:
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ANEXO Il
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

DATA:

CONTRATO:

OBJETO:

N° DA OS/OF:

N° da Nota Fiscal:

Atesto, para os devidos fins, que o(s) servico(s)bem(ns)
integrantes da Ordem de Servico/ Fornecimento acima
identificada encontra(m)-se compativel com as especificacdes
descritas no Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato
supracitado.

, de de 20xx.

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

ANEXO IV i
NOTIFICACAO DE OCORRENCIA
Notificagao n° XXX/ANO

, de de 20 .

Contrato n. XXXxXXXxXXxXX
Objeto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX XXX XXX XXXX

1. Em atencdo ao disposto no Contrato n® XXX/xxx, fica Vossa
Senhoria notificada a manifestar-se para corrigir as
falhas/discrepancias/ocorréncias indicadas abaixo, no prazo de
02 (dois) dias uteis, contados do recebimento desta, sob pena de
aplicacao das sancoes contidas no contrato:

Atenciosamente.

Fiscal do contrato
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Nome:
Matricula:

, ANEXO V
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZAGAO

Relatério n°® XXX de DD/ MM/AAAA
Contrato n°
Fiscal - Portaria n. xxxxx

Informo por meio deste relatdrio, as ocorréncias verificadas no

periodo de ........ [ouiin.... [eciiiann... A ... [eeiin.... [eeiiinn.. ,
decorrentes da execucdo do Contrato n® ....................... , firmado
entre este orgao e (Razao Social e o CNPJ da Contratada), que
tem por objeto ................... , com vigéncia até ...:

Anexo os seguintes documentos:
(documentos de interesse da administracdo como notificagdes,
termos de recebimento, e-mails, propostas, pareceres, etc).

....... IMT, XX de XX de XX,

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

ANEXO VI ]
ATESTO DE OCUPAGCAO DE IMOVEL

DATA:

CONTRATO:

NUCLEO:

LOCATARIA: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO
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Atesto para os devidos fins, que o imodvel, objeto do contrato
....l...., encontrava-se ocupado para abrigar o Nucleo de .......... :
durante o periodo de ............ -

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

ANEXO VII
MODELO DE PORTARIA

PORTARIA N° xx/xxx/SDPG

O PRIMEIRO SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO
DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuicdes legais e
institucionais, conferidas pelo art. 13 - Secdo | - A da Lei
146/2003 com redacido modificada pela Lei Complementar
608/2018;

CONSIDERANDO o processo n°® XXX;

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR o(s) servidor(es) abaixo relacionados para
responder(em) pelo acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato

n° xxx, celebrado com a Contratada xxxx, inscrita no CNPJ/MF:
XXXX, tendo por objeto XXxXxxxx:

Servidor(a) Matricula

Fiscal Titular
Fiscal Substituto

Art. 2° Em caso de auséncia do designado por motivo
fundamentando, como férias ou licenca, responde o substituto
pelo periodo em que se der a substituicio.

Art. 3° As atribui¢cdes seguem as regras estabelecidas na IN

002/2022 SCT, no contrato ora fiscalizado e na legislagao
pertinente.
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Art. 4° Esta Portaria entra em vigor a partir de XXX/XXX/XXX,
revogando as disposi¢cdes contrarias.

Cuiaba/MT, XX de XX de XX.
ROGERIO BORGES FREITAS

Primeiro Subdefensor Publico-Geral do Estado de Mato
Grosso
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ESTADO DE MATO GROSSO

||
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
CUIABA - MT, RUA DOIS, ESQUINA COM A RUA C, SETOR A, QUADRA 04, LOTE 04, N° 4, CENTRO POLITICO ADMINISTRATIVO
RELATORIO CONCLUSIVO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO
Avaliacdo: 00000001/2022 Contrato: 00000003/2021 Data: 03/06/2022
Assinatura: 23/02/2021 Vencimento: //
Licitagdo: 00000006/2020 Modalidade: PREGAO

Contratado: UNIDAS VEICULOS ESPECIAIS S.A
Objeto: O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBJETO CONTRATAGAO DE EMPRESA PRESTADORA DE SERVIGOS DE LOCAGAO DE
VEICULOS CAMIONETES TIPO PICK-UP, PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE
MATO GROSSO.

Check-List:
Item Sim Néo Né&o se aplica
A celebragdo do contrato foi precedida de processo licitatério conduzido em atendimento X

aos requisitos formais.

O objeto entregue e/ou servico realizado vem devidamente acompanhado da requisi¢ao e da X

nota fiscal.

O objeto entregue e/ou servigo realizado esta de acordo com o descrito na requisi¢éo e X

nota fiscal.

O quantitativo entregue confere com o descrito na requisi¢cdo e nota fiscal. X

Houve atraso na entrega do bem ou realizacédo do servigo. X

Os produtos entregues e ou servi¢o prestado sdo de boa qualidade. X

Os produtos entregues e ou servi¢os prestados atendem as necessidades do setor. X

Os produtos entregues e ou servicos prestados conferem com o descrito na licitagao. X

Os produtos entregues sdo mantidos bem embalados para néo incorra danos durante o X

transporte ou manuseio.

Os produtos entregues estdo dentro de seus prazos de validade. X
O produto entregue e ou servico prestado apresenta defeito. X

O produto veio acompanhado de sua garantia técnica. X

O Contrato Executado esta dentro de sua vigéncia. X

Foi devidamente cumprido a carga horaria e ou periodo do servi¢o contratado. X

O Contrato vem cumprindo fielmente as clausulas. X

O contratante vem cumprindo fielmente as clausulas do contrato. X

Foi necessario recorrer a assessoramento técnico para esclarecer/sanar alguma ocorréncia X

na execuc¢ao do contrato.

Ocorréncias:

Contrato Aditivo 00000000001/2021

Justificativa: A) MAJORAR EM 25% O CONTRATO N° 003/2021/DP/MT, NO QUANTITATIVO ATUAL DE VEICULOS
LOCADOS, COM OBJETIVO

DE ATENDER ADEQUADAMENTE A LOGISTICA DA INSTITUICAO.

Valor da Renovagdo: R$ 243.720,00

Prazo de Renovacdo: / /

Contrato Aditivo 00000000002/2021
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ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

CUIABA - MT, RUA DOIS, ESQUINA COM A RUA C, SETOR A, QUADRA 04, LOTE 04, N° 4, CENTRO POLITICO ADMINISTRATIVO

RELATORIO CONCLUSIVO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO

Justificativa: . O PRESENTE TERMO ADITIVO OBJETIVA:

A) PRORROGAR O PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO N° 003/2021, POR MAIS 12 (DOZE) MESES;

B) REAJUSTAR O CONTRATO NO PERCENTUAL APROXIMADO DE 10,25%% (DEZ VIRGULA VINTE E CINCO POR CENTO),
COM BASE NO IPCA ACUMULADO, CONFORM

Valor da Renovagdo: R$ 22.391,04

Prazo de Renovacgédo: 25/03/2023

Avaliacdo dos servigos e documentos apresentados pela empresa:

0S VEICULOS LOCADOS PELA EMPRESA UNIDAS VEICULOS ESPECIAIS, BEM COMO A SUA MANUTENGAO ESTAO SENDO

REALIZADOS DE ACORDO COM AS CLAUSULAS EDITALICIAS.

Observagdes, sugestdes e/ou reclamagdes:

PAULO HENRIQUE MARTINS RODRIGUES DE SOUZA
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

Fiscal de Contratos
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DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

GERENCIA DE RELACIONAMENTO E SUPORTE AOS NUCLEOS
DA DEFENSORIA PUBLICA

Miss3o: Promover assisténcia juridica aos necessitados com exceléncia e efetivar a inclusdo social,
respaldada na ética e na moralidade.

RELATORIO DE FISCALIZACAO DO CONTRATO 007/2021
(este relatdrio é referente ao periodo de 08 de maio a 11 de agosto de 2021)

Esta subscritora foi designada fiscal do contrato 007/2021 através da
portaria 0329/2021/SDPG, para o posto de vigilancia da Sede Administrativa da Defensoria
Publica do Estado de Mato Grosso. A fiscalizacdo se deu no periodo de 08 de maio até 11 de
agosto de 2021, momento em que a fiscalizacdo foi designada para outro Servidor.

No periodo retro mencionado, a empresa RHIGOR prestou o servico a
contento, sendo solicita quando necesséario contatd-la. O servico foi prestado de forma
eficiente, e ndo demandou atos fiscalizatdrios de adverténcia ou adequacéo.

Sendo o que tinha para informar, encontro-me a disposicdo para o que se
fizer necessério.

Atenciosamente,

Cuiaba, 06 de junho de 2022.

ALINE REGINA Assinado de forma digital por
SANTANA DE ALINE REGINA SANTANA DE

CARVALHO:03318902160

CARVALHOO33 1 8 Da(.jos.: 2022.06.06 16:19:35
902160 0400

ALINE REGINA SANTANA DE CARVALHO
Gerente de Relacionamento e Suporte aos Nucleos
Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso

Rua 02, Esquina com a Rua C, Setor A, Quadra 04, Lote 04, S/N - Centro Politico Administrativo - CEP. 78.049-912.
Sede Administrativa - Coordenadoria Administrativa Sistémica - Cuiabd-MT.
www.defensoriapublica.mt.gov.br
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Nome:
Matricula:

’ ANEXO V )
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA FISCALIZAGAO

Relatdrio n® XXX de DD/MM/AAAA
Contraton® 04k /0L
Fiscal - Portaria n. xxxxx

Informo por meio deste relatdrio, as ocorréncias verificadas no
periodo de 24..7.03../.:022. a.Q}./.06.. /. XOX X~
decorrentes da execucdo do Contrato n° .. Q3¢ 1202 4. firmado
entre este 6rgao e (Razao Social e o CNPJ da Contratada), que
tem por objetoinsklaaed ko com vigéncia até i dale [ales

...............

Anexo os seguintes documentos:
(documentos de interesse da administracao como notificagoes,
termos de recebimento, e-mails, propostas, pareceres, etc).

Moand 00AIMT XX de XX de XX.

CAROLINA RENEE PIZZINI Assinado de forma digital por CAROLINA

RENEE PIZZINI WEITKIEWIC:02103394038

WEITKIEWIC:02103394038 Dados: 2022.06.07 17:36:21 -04'00"

Fiscal do contrato
Nome:
Matricula:

ANEXO VI _
ATESTO DE OCUPAGAO DE IMOVEL

DATA:
CONTRATO:

NUCLEO:

LOCATARIA: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO
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— ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO
NUCLEO CIVEL DE SEGUNDA INSTANCIA
RELATORIO CONCLUSIVO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO
Avaliagdo: 00000001/2022 Contrato: 047/2019 Data: 06/06/2022
Assinatura: 23/06/2021 Vencimento: 22/10/2022
Licitagdo: Modalidade:
Contratado: LUA SERVICOS EIRELI ME
Objeto: O PRESENTE CONTRATO TEM POR OBJETO CONTRATACAO DE EMPRESA PRESTADORA DE SERVICOS DE LIMPEZA,
PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO (NUCLEO CIVEL DE
SEGUNDA INSTANCIA) .

Check-List:
Item Sim Nao Nao se aplica
A celebragdo do contrato foi precedida de processo licitatério conduzido em atendimento
aos requisitos formais.
O objeto entregue e/ou servigo realizado vem devidamente acompanhado da requisigao e da X
nota fiscal.
O objeto entregue e/ou servico realizado esta de acordo com o descrito na requisicdo e X
nota fiscal.
O quantitativo entregue confere com o descrito na requisigao e nota fiscal. X
Houve atraso na entrega do bem ou realizagdo do servigo. X
Os produtos entregues e ou servigo prestado sdo de boa qualidade. X
Os produtos entregues e ou servigos prestados atendem as necessidades do setor. X
Os produtos entregues e ou servigos prestados conferem com o descrito na licitagdo.
Os produtos entregues sao mantidos bem embalados para ndo incorra danos durante o
transporte ou manuseio.
Os produtos entregues estdo dentro de seus prazos de validade.
O produto entregue e ou servigo prestado apresenta defeito. X
O produto veio acompanhado de sua garantia técnica. X
O Contrato Executado esta dentro de sua vigéncia. X
Foi devidamente cumprido a carga horaria e ou periodo do servigo contratado. X
O Contrato vem cumprindo fielmente as clausulas. X
O contratante vem cumprindo fielmente as clausulas do contrato. X
Foi necessario recorrer a assessoramento técnico para esclarecer/sanar alguma ocorréncia X
na execucao do contrato.

Ocorrénias:
Contrato Aditivo realizado em 21/06/2021
Justificativa: INTERESSE MUTUO DOS CONTRATANTES.
Valor da Renovacdo: NAO ESPECIFICADO.
Prazo de Renovagao: 12 (DOZE) MESES
(22/10/2021 a 22/10/2022)
Contrato Aditivo 02/2021
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— ESTADO DE MATO GROSSO
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO GROSSO

NUCLEO CIVEL DE SEGUNDA INSTANCIA

RELATORIO CONCLUSIVO DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO

Justificativa: O PRESENTE TERMO ADITIVO OBJETIVA: PRORROGAR O PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO N° 047/2019, POR MAIS 12 (DOZE) MESES;

Prazo de Renovacdo: 22/10/2022

Avaliagdo dos servicos e documentos apresentados pela empresa:

0S SERVICOS DE LIMPEZA PRESTADOS PELA EMPRESA CONTRATADA ESTAO SENDO DEVIDAMENTE REALIZADOS.

Observagdes, sugestoes e/ou reclamagoes:

Assinado de forma digital por
THIAGO SOARES THIAGO SOARES GUIMARAES
GUIMARAES KOJIMA:02496328109

. Dados: 2022.06.06 14:01:49
KOJIMA:02496328109 %25

THIAGO SOARES GUIMARAES KOJIMA
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

Fiscal do contrato
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DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

UNIDADE DE INTELIGENCIA E SEGURANGA INSTITUCIONAL

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE FISCALIZACAO 01/2022

Contrato n2 044/2021

Fiscal Fernando Lopes - Portaria n.1046/2021
Informo por meio deste relatério, as ocorréncias verificadas no periodo de 30/08/2021 a 02/06/2022
decorrentes da execucdo do Contrato n2 044/2021 firmado entre este 6rgdo e VIPTECH DESENVOLVIMENTO
DE PROGRAMAS LTDA CNPJ 22.823.882/0001-28, que tem por objeto servicos de instalacdo, desinstalagdo
e/ou reinstalacdo de sistemas de alarme e de videomonitoramento por circuito fechado de TV via internet
protocolo (CFTV-IP) para atender os Nucleos da Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso nos municipios
de Sorriso, Sinop e Alta Floresta, com vigéncia até 30/08/2022:

Iltem Sim Nao N&o se aplica
A celebracdo do contrato foi precedida de processo licitatorio X
conduzido em atendimentoaos requisitos formais.
O objeto entregue e/ou servico realizado vem devidamente X
acompanhado da requisicdo e da nota fiscal.
O objeto entregue e/ou servico realizado estd de acordo com o X
descrito na requisicdo e nota fiscal.
O guantitativo entregue confere com o descrito na requisicdo e nota X
fiscal.
Houve atraso na entrega do bem ou realizacdo do servico. X
Os produtos entregues e ou servico prestado sdo de boa qualidade.
Os produtos entregues e ou servicos prestados atendem as
necessidades do setor.
Os produtos entregues e ou servigcos prestados conferem com o X
descrito na licitacdo.
Os produtos entregues sdo mantidos bem embalados para nao X
incorra danos durante o transporte ou manuseio.
Os produtos entregues estdo dentro de seus prazos de validade. X
O produto entregue e ou servico prestado apresenta defeito. X
O produto veio acompanhado de sua garantia técnica.
O Contrato Executado esta dentro de sua vigéncia.
Foi devidamente cumprido a carga horaria e ou periodo do servico X
contratado.
O Contrato vem cumprindo fielmente as clausulas.
O contratante vem cumprindo fielmente as clausulas do contrato. X
Foi necessario recorrer a assessoramento técnico para X

esclarecer/sanar alguma ocorréncia na execug¢do do contrato.

Ocorréncia:

Rua 02, esquina com a Rua C, Setor A, Quadra 04, Lote 04, Centro Politico Administrativo, Cuiaba/MT CEP.

78.049-040. Telefone: 65 9 9926 6874 - e-mail: inteligencia@dp.mt.gov.br




DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

UNIDADE DE INTELIGENCIA E SEGURANGA INSTITUCIONAL

Os servicos estdo sendo prestados normalmente nos Nucleos de Sorriso e Sinop. Nesta data esta sendo instalado o
sistema no Nucleo de Alta Floresta, a implantacdo neste momento se deve ao fato do Nucleo ter passado por
reforma, o que retardou a instalagdo, formalizado no procedimento 1953/2022 Coplan. No momento de elaboragdo
deste relatorio foi constatado que a transmissao de imagens do Nucleo de Sorriso ndo estava de acordo, a empresa
foi notificada e agendado visita técnica no Nucleo junto de representante da Coordenagdo em Sorriso.

Anexo os seguintes documentos:
Fotos/documentos/e-mails sobre o sistema de seguranca e a instalagdo em Alta Floresta.

Respeitosamente

FERNAN DO Assinado de forma

digital por FERNANDO

LOPES:00522 LOPES:00522338984
Dados: 2022.06.06

338984 18:59:49 -0400'
Unidade de Inteligéncia e Sequranca Institucional

Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso

Rua 02, esquina com a Rua C, Setor A, Quadra 04, Lote 04, Centro Politico Administrativo, Cuiaba/MT CEP.
78.049-040. Telefone: 65 9 9926 6874 - e-mail: inteligencia@dp.mt.gov.br



DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO

Geréncia de Contratos — Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos

A Sr. Francisca Lia Girdo Santos
Coordenadora de Controle Interno

Assunto: Resposta a SID N° 14/2022/UCI/DP/MT

Senhora Coordenadora,

Considerando a solicitagdo encaminhada via sistema eletronico, processo 7822/2022,
vimos por meio deste manifestar a respeito do pedido.

A SID No 14/2022/UCI/DP/MT trouxe duas tabelas com os contratos para
encaminhamento dos documentos relacionados a fiscalizagdo.

Pois bem, informamos que é de obrigacao dos fiscais o registro de acompanhamento da
execucdo contratual, e conforme a lei, que esse registro seria em registro préprio.

Porém verificando a necessidade de melhorar a fiscalizagdo dos contratos a Geréncia de
Contratos elaborou a Instrugdo Normativa 002/2022 que foi publicada apenas em 18/02/2022.

A referida IN normatiza que os fiscais devem fazer o lancamento das informag¢des no
sistema administrativo.

Assim, antes da publicacdo da IN os fiscais ndo enviavam o relatdrio para arquivo na GC.

Posto isto, informamos que apds o recebimento da solicitagao, a GC encaminhou e-mail
aos fiscais solicitando o encaminhamento do relatdrio de fiscalizagdo.

Abaixo relagao:

Contrato Credor Retornou com o
relatédrio

003/2021 UNIDAS VEICULOS ESPECIAIS SA Sim

007/2021 RHIGOR SEGURANCA E VIGILANCIA SIM

008/2021 DIONIS MAIA PIRES NAO

018/2021 JOAO BATISTA DA SILVA SIM

021/2021 VIP SERVICE CLUB SIM

028/2021 GLOBAL DISTRIBUIDORA NAO

044/2021 VIPTECH DESENVOLVIMENTO SIM

Contrato / aditivo

Credor

Envio do relatorio

048/2020 / 02/2021 SOLUMINAR SERVICE EIRELI NAO
047/2019 / 02/2021 LUA SERVICOS EIRELI ME SIM

049/2019 / 02/2021 DDMIX CONTROLE DE PRAGAS NAO
001/2017 / 05/2021 CESAR GALDINO DA SILVA NAO

Rua Engenheiro Arnaldo Duarte Monteiro, s/n, Quadra 04 Lote 04, Centro Politico Administrativo -

CEP 78.049-912 — Cuiaba -MT Telefone: (65) 99925-3460

Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br

E-mail: Defensoriacontratos@dp.mt.gov.br
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DEFENSORIA PUBLICA BUBLICA
DO ESTADO DE MATO GROSSO
Geréncia de Contratos — Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratos FLS.

011/2011/09/2021E TAWFIQ'S PALACE HOTEL LTDA NAO

010/2021

019/2006 / 015/2021 RM INVESTIENTOS E PARTICIPACC)ES SIM

LTDA

Vale salientar que o ndo envio do relatério ndo significa que a fiscalizacdo ndo ocorreu,
pois, para que o pagamento seja realizado o fiscal deve atestar a prestacao de servigo assim

como o recebimento de bens, porém essa informagdo ndo passa pela Geréncia de Contratos,
segue o fluxo de pagamento.

Permanecemos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos.

Respeitosamente,

Cuiab3d, 10 de junho de 2022.

JUCIMARA Assinago deRforma digital
r IMARA

RODIGHERI  fopieren

FAVRETTO:0196 FAVRETTO01966426127

Dados: 2022.06.10

6426127 16:02:01 -0400"
Cristiane Maria C.A.Viana Jucimara R. Favretto
Gerente de Contratos Analista Administradora

Rua Engenheiro Arnaldo Duarte Monteiro, s/n, Quadra 04 Lote 04, Centro Politico Administrativo -
CEP 78.049-912 — Cuiaba -MT Telefone: (65) 99925-3460

Site: www.defensoriapublica.mt.gov.br

E-mail: Defensoriacontratos@dp.mt.gov.br
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