DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO CSDPES N°. 033, DE 24 DE MAIO DE 2017.
Define a estrutura e atribuicdes de oOrgdos e institui o
Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado do

Espirito Santo e da outras providéncias

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar as diretrizes administrativas no ambito da Defensoria

Publica do Estado;

CONSIDERANDO que, desde a criagdo da Lei Complementar Estadual n° 55, de 23 de dezembro de
1994, a Defensoria Publica do Estado passou por significativas mudangas e adequacdes, conforme se

depreende das leis complementares estaduais n® 380/07, 515/09, 538/09 e 574/10;

CONSIDERANDO que as modificagdes legais provocaram profundas alteragdes nas estruturas

administrativas e amplia¢do do quadro de Defensores Publicos do Estado;

CONSIDERANDO a atribuicdo do Defensor Publico-Geral para dirigir a Defensoria Publica,
supervisionar e coordenar sua atuagdo, bem como praticar atos relativos a administragdo da institui¢ao e
estabelecer a amplitude da delegagdo de suas fungdes administrativas, conforme previsto no art. 7°, inc. I,

XV e XXIV da Lei Complementar Estadual n® 55, de 1994;

CONSIDERANDO, por fim, o poder regulamentar do Defensor Publico-Geral para definir a estrutura e

as atribuicdes dos seus 6rgaos;
RESOLVE:

Art. 1°. Fica aprovado o Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo, em

anexo (Anexo disponivel no sitio eletronico http://www.defensoria.es.def.br, item Defensoria-Geral

¢ Regimento Interno).

Art. 2°. Fica instalada a comissdo de implementacdo do Regimento Interno da Defensoria Publica do

Estado do Espirito Santo composta por:

I - Subdefensor Publico-Geral,
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I1 - Corregedora-Geral;

I1I — chefe de Gabinete do Defensor Pablico-Geral;

IV — coordenador de Administragdo e Recursos Humanos;
V — gerente Técnico-Administrativo;

VI — gerente de Recursos Humanos;

VII — gerente Financeiro;

VIII - gerente de Planejamento;

IX — gerente do Grupo Administrativo.

Art. 3°. Este ato entra em vigor 45 (quarenta e cinco) dias apos sua publicagdo, revogadas as disposi¢des

em contrario.

Vitoria/ES, 25 de maio de 2017.

SANDRA MARA VIANNA FRAGA
Defensora Publica-Geral do Estado do Espirito Santo
Presidente do Conselho Superior

Este texto nao substitui o publicado no DIO de 26.05.2017
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REGIMENTO INTERNO
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
TITULO 1
DA NATUREZA E FINALIDADE
CAPITULO I

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A Defensoria Publica ¢ instituicdo permanente, essencial a funcdo jurisdicional do Estado,
incumbindo-lhe, como expressdo e instrumento do regime democratico, fundamentalmente, a orientagao
juridica, a promoc¢ao 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, na forma do inciso LXXIV

do art. 5° desta Constitui¢ao Federal.

Art. 2°. Este ato normativo tem por objetivo consolidar e procedimentalizar a defini¢do, as estruturas e as
atribuigdes dos orgdos da Defensoria Publica do Estado, em observancia a Lei Complementar Estadual

n°. 55/94, Lei Complementar Nacional n°. 80/94 e a Constitui¢ao do Estado do Espirito Santo.
CAPITULO II

DA AUTONOMIA INSTITUCIONAL

Art. 3°. A Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo é assegurada autonomia funcional,
administrativa e a iniciativa para elabora¢do de sua proposta de lei, especialmente da lei or¢amentaria,

nos dos limites estabelecidos pela lei de diretrizes or¢gamentarias, cabendo-lhe ainda:

[ - abrir concurso publico e prover os cargos de suas carreiras ¢ dos servigos auxiliares;
I - organizar os servigos auxiliares;

III — praticar atos proprios de gestdo, editando os respectivos atos normativos;

IV — estabelecer os seus o6rgaos de administra¢do superior e de atuagao;

V — elaborar sua folha de pagamento e expedir os competentes demonstrativos;
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VI- praticar atos e decidir sobre situacdo funcional e administrativa do pessoal ativo da carreira e dos

servigos auxiliares, organizados em quadros proprios;
VII - organizar a Junta de Administragao do Fundo de Aparelhamento da Defensoria Publica;

VIII - firmar convénios com 0Orgados ou entidades, nacionais ou estrangeiras, visando a consecucao das

atribui¢oes institucionais da Defensoria Publica;
IX — exercer outras competéncias decorrentes de sua autonomia.

Paragrafo inico. A elaboragdo das propostas or¢amentarias da Defensoria Publica do Estado contara com
ampla participacao dos cidaddos, através da realizacao de Audiéncias Publicas, aplicando, no que couber,

o disposto na lei 7.935/2004.

Art. 4°. A Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo elaborara sua proposta orcamentaria
atendendo aos seus principios, as diretrizes e aos limites definidos na lei de diretrizes orcamentarias,
encaminhando-a ao Chefe do Poder Executivo para consolidagdo e encaminhamento ao Poder

Legislativo.

§1°. Durante a execugdo or¢amentaria do exercicio, ndo podera haver a realizacdo de despesas que
extrapolem os limites estabelecidos na lei de diretrizes or¢amentarias, exceto se previamente autorizadas,

mediante a abertura de créditos suplementares ou especiais.

§2°. Os recursos correspondentes as suas dotagdes orgamentarias proprias e globais, compreendidos os
créditos suplementares e especiais, ser-lhe-ao entregues, até o dia 20 de cada més, na forma do artigo 168

da Constituicao Federal.

Art. 5°.  As decisdes da Defensoria Publica do Estado, fundadas em sua autonomia funcional e
administrativa, obedecidas as formalidades legais, tém eficacia plena e executoriedade imediata,

ressalvada a competéncia constitucional do Poder Judiciario e do Tribunal de Contas.

Paragrafo tnico. A fiscalizacdo contabil, financeira, or¢amentéaria, operacional e patrimonial da

Defensoria Publica do Estado, quanto a legalidade, legitimidade, aplicacdo de dotagdes e recursos
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proprios e renuncia de receitas, serd exercida pelo Poder Legislativo, mediante controle externo e pelo

sistema de controle interno estabelecido em lei.

TITULO 11

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Art. 6°. A Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo compreende:
I - 6rgdos de Administragdo Superior:

1) Defensoria Publica-Geral;
a) Chefia de Gabinete;
a.l. Secretaria;
b) Departamento de Controle Interno;
¢) Departamento de Assessoramento Juridico e Assessoramento Técnico;

d) Departamento de Assessoramento de Comunicagao, Imprensa e Cerimonial;

2) Subdefensoria Publica-Geral,
a) Departamento de Subdefensoria Institucional de Areas Tematicas;
a.1. Coordenacgdes Tematicas
(1) Coordenacdo de Direitos Humanos;
(i) Nucleo Especializado de Direitos Humanos;
(2) Coordenacao de Direito Penal;
(i) Nucleo Especializado de Presos Provisorios;
(3) Coordenacao de Execugdo Penal;
(i) Nucleo Especializado de Execugdo Penal;
(4) Coordenacao Civel;
(i) Nucleo Especializado do Consumidor;

(ii) Nucleo Especializado de Defesa Agraria e Moradia;

(iii) Nucleo de Atendimento Integral a Saude;
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(5) Coordenacao de Infancia ¢ Juventude;
(i) Nucleo Especializado de Infancia e Juventude;
(6) Coordenacao da Escola Superior;
a.2. Nucleos de Atendimento;
(1) Nucleo Especializado de Solugdo Extrajudicial de Conflitos e Triagem e Atendimento
Inicial;
(2) Nucleo Especializado dos Tribunais Superiores — STF e STJ;
a.3 Defensorias de Execucao;
a.4. Central de Relacionamento com o Cidadao (129);
b) Departamento de Subdefensoria de Area Administrativa;
b.1 Coordenagao de Administracao e Recursos Humanos;
1. Geréncia de Recursos Humanos;
b.2 Geréncia Técnico-Administrativa Geral,
1. Geréncia de Planejamento Estratégico;
(i) Departamento Financeiro;
1. Divisdo de Adiantamento;
2. Divisao de Pagamento;
3. Divisdo de Gestdo Financeira e de Convénios;
(ii) Departamento Or¢camentario;
1. Divisao de Or¢amento;
2. Divisao de Despesa;
2. Geréncia de Contratos, Licitagdes e Aquisicoes;
(i) Departamento de Contratos;
(ii) Departamento de Aquisicdes;
3. Geréncia de Tecnologia da Informagao;
(i) Departamento de Tecnologia e Suporte;

(ii) Departamento de Desenvolvimento de Sistema;
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4. Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado;
(i) Departamento de Materiais e Distribuicao;
1. Divisdo de Almoxarifado;
2. Divisdo de Patrimoénio;
5. Geréncia de Infraestrutura, Logistica e Transporte;
(i) Departamento de Transporte;
(ii) Departamento de Obras e Manutencao;
(iii) Departamento de Protocolo;

(iv) Departamento de Arquivo Geral,

3) Conselho Superior;

4) Corregedoria-Geral;
II - 6rgdo auxiliar:

1) Ouvidora-Geral.

TITULO III
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
CAPITULO I

DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

Art. 7°. A Defensoria Publica-Geral tem por chefe o Defensor Publico-Geral, a quem compete a
administracao superior da instituicdo, nos termos dos art. 7° da Lei Complementar Estadual n° 55, de 23

de dezembro de 1994.

Art. 8°. Compoe a Defensoria Publico-Geral:
a) subdefensoria Publica-Geral;

b) chefia de Gabinete;

¢) departamento de Controle Interno;
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d) departamento de Assessoramento Juridico e Assessoramento Técnico;
e) departamento de Assessoramento de Comunicagdo, Imprensa e Cerimonial;
f) secretaria;

Pardgrafo Unico. A Defensoria Publica-Geral contard com Defensores Assessores, nomeados pelo
Defensor Publico-Geral dentre os integrantes do quadro ativo da Carreira de Defensor Publico, em
efetivo exercicio, para auxilio no Gabinete do Defensor Publico-Geral e do Gabinete do Subdefensor

Publico-Geral, incumbindo-lhes, dentre outras atribuigoes:

I- auxiliar o Defensor Publico-Geral e o Subdefensor Publico-Geral nas atribuigdes especificas dos

departamentos que compdem os 6rgaos da Administracdo Superior;

II- incumbir-se das tarefas e delegagdes que lhe forem determinadas pelo Defensor Publico-Geral e

Subdefensor Publico-Geral.

Secao I

Da Chefia De Gabinete

Art. 9°. A Chefia de Gabinete cabe assistir o Defensor Pablico-Geral e Subdefensor Publico-Geral no

desempenho de suas fun¢des, devendo:

I - examinar, providenciar, preparar e despachar o expediente encaminhado ao Defensor Publico-Geral e

Subdefensor Publico-Geral;

II - orientar e acompanhar os servigos relacionados as audiéncias e representacdes do Defensor Publico-

Geral e Subdefensor Publico-Geral,;

I - assessorar o Defensor Publico-Geral em assuntos relativos as formalidades protocolares a serem

seguidas em atos solenes ou publicos;
IV — chefiar a secretaria da Defensoria Publica-Geral e do Conselho Superior;

V — controlar o trAmite dos processos e expedientes, zelando pela observancia dos prazos em geral;
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VI- responder as consultas formuladas pelos 6rgdos de administracdo publica sobre assuntos de sua

competéncia e determinados pelo Defensor Publico-Geral e Subdefensor Publico-Geral;
VII - solicitar informacgdes a outros 6rgaos ou entidades;
VIII - encaminhar expedientes diretamente aos 6rgaos da Defensoria Publica para manifestacao;

IX — encaminhar, concorrentemente com o Subdefensor Publico-Geral, expedientes ao departamento de

assessoramento juridico para parecer;
X — decidir sobre pedidos de consulta de processos administrativos em carga ao Defensor Publico-Geral;
XI - visar extratos para publicacdo na imprensa oficial de atos do Defensor Publico-Geral,

XII - coordenar o departamento de assessoramento de Comunicagdo, Imprensa e Cerimonial, permitida a

delegac¢ao para outro 6rgao publico;
XIII - exercer as demais atribui¢des que lhe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.

Paragrafo tinico. O Chefe de Gabinete poderd determinar diligéncias para supressdo de omissdo em

requerimentos encaminhados ao Defensor Publico-Geral.

Secao I1

Da Secretaria
Art. 10. Sao atribuicOes da secretaria:
I - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;
I1 — preparar o expediente;
III — manter registros sobre frequéncia e férias dos servidores e membros;
IV — prever, requisitar, guardar e distribuir material de consumo do setor;
V — organizar o arquivo do setor;
VI - realizar atendimento telefonico e ao publico;

VII - assessorar e despachar com o Defensor Publico-Geral e Subdefensor Publico-Geral;
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VIII - prestar assisténcia administrativa;
IX — organizar os contatos com autoridades e publico em geral;

X — receber e expedir correspondéncia do Defensor Publico-Geral e Subdefensor Publico-Geral, preparar
a agenda de compromissos e atividades e providenciar a elaboragdo de respostas as solicitacdes e

consultas;

XI - manter cadastro e informagdes atualizadas sobre todos os 6rgdos e entidades das administragdes

federal, estaduais e municipais, normalmente contatados pela Defensoria Publica Geral;

XII - proferir despachos em processos dirigidos ao Defensor Publico-Geral e Subdefensor Publico-Geral

que sejam apenas de expediente;

XIII - fazer o encaminhamento aos demais orgdos da Defensoria Publica, conforme a respectiva
competéncia, dos processos que recebam despacho do Defensor Publico-Geral do Estado ou Subdefensor

Publico-Geral;

XIV — analisar, monitorar, avaliar, selecionar e encaminhar os processos administrativos a serem

analisados pelos respectivos 6rgaos;

XV — desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

Secao 111

Do Departamento De Controle Interno

Art. 11. O Departamento de Controle Interno da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo ¢
chefiado pelo Controlador Interno e tem por objetivo a defesa do patrimonio da instituicdo, mediante

controle interno, a auditoria e a transparéncia na gestao publica.

Art. 12. E vedada a nomeacao, para o exercicio de fungdo gratificada ou cargo em comissao relacionado

com o sistema de controle interno, de pessoas que tenham sido, nos ultimos cinco anos:

I - responsaveis por atos ou contas julgadas irregulares em decisdo definitiva de qualquer Tribunal de

Contas;
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IT - sancionadas em processo administrativo disciplinar, na condi¢do de responsaveis, por ato lesivo ao

patrimonio publico, desde que ndo caiba recurso administrativo da decisao;
IIT - condenadas, em processo judicial transitado em julgado, por:

a) pratica de crimes contra a administragdo publica;

b) atos de improbidade administrativa, tipificados em lei.

Art. 13. Ao membro na fun¢do de controle interno compete:

[- gerir as atividades de controle, exercer os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos

demais controles realizados;

I - realizar a gestdo politicas e procedimentos integrados de prevencao e de combate a corrupgao e de

implantacao de regras de transparéncia de gestao;

III - coordenar a normatizacdo, assessoramento e consultoria no estabelecimento, manutencao,
monitoramento e aperfeicoamento dos elementos do controle administrativo dos 6rgdos e entidades da
instituigao;

IV — promover a integragdo operacional e sugerir a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos

de controle;

V — apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e orientando 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, elaboracao

de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo dos recursos;

VI - assessorar & administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo, inclusive

emitir parecer quando solicitado pelo Defensor Publico-Geral;
VII - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle intno;

VIII - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei de

Diretrizes Orgamentarias, no Or¢amento e no plano de atuacdo da Administragao Superior;
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IX- exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites Constitucionais, da Lei de

Responsabilidade Fiscal e dos estabelecidos nos demais instrumentos legais;

X — instituir, manter e propor sistemas de informagdes para subsidiar o desenvolvimento das fun¢des do
sistema de controle interno, aprimorar os controles, agilizar as rotinas e melhorar a qualidade das
informacdes;

XI- manifestar-se por meio de relatérios e inspe¢des de forma a identificar e sanar possiveis

irregularidades;

XII - elaborar relatorio de cada auditoria procedida, com as recomendagdes necessarias a correcao das

falhas porventura identificadas.

XIII— alertar formalmente a autoridade administrativa competente interna para que instaure
procedimento de avaliacdo propria sempre que tiver conhecimento de ocorréncia de provavel ocorréncia

de danos ao erario, bem como da omissao no dever de prestar contas;
XIV — emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo Defensor Publico-Geral;

XV — fomentar o controle social e a participagdo popular, por meio do recebimento, registro e tratamento
de denuincias e manifestagdes do cidaddo sobre os servigos prestados a sociedade e a adequada aplicacao

de recursos publicos;

XVI- examinar as obras, servicos e materiais em confronto com as especificacdes previstas nos

contratos e processos administrativos;

XVII - verificar a existéncia de recursos humanos, técnicos, econdmicos, materiais e financeiros 0ciosos

ou insuficientemente aproveitados;

XVII - apurar os indicios de ilicitos praticados no ambito da Administracdo Publica, por meio dos
processos e instrumentos administrativos tendentes a identificagdo dos fatos apurados, sem prejuizo do

regular exercicio da competéncia dos demais 6rgdos criados com esse fim;

XIX - desempenhar outras atividades correlatas e devidamente especificadas em ato proprio.
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Art. 14. Ao Departamento de Controle Interno cabe formular, propor, sugerir, acompanhar, coordenar e
implementar a¢des para o desenvolvimento de sistema de controle interno, bem como prevencgdo de
falhas e omissdes na prestacdo dos servicos da Defensoria Publica, sendo garantidas as seguintes

prerrogativas:
I - livre ingresso em todos os orgaos, entidades e unidades da instituicao;

I - acesso a todas as dependéncias e a todos os documentos e informagdes existentes ou sob a guarda de
orgdos, entidades e unidades, sempre que necessarios a realizagdo de seu trabalho, ainda que o acesso a
esses locais, documentos e informagdes esteja sujeito a restricdes, com autorizagdo da autoridade

competente;

Il - competéncia para requerer as informagdes ¢ os documentos necessarios a instrucdo de atos,
processos e relatorios de que tenham sido encarregados pelo 6rgao de controle interno no qual exergcam

suas fungoes;
IV — livre manifestacdo técnica, observado o obrigatorio dever de motivagao de seus atos.

V - solicitar a colaboragdo técnica de servidores publicos para a realizagdo de trabalhos de auditoria
interna em dareas, programas ou situagdes especificas, cuja complexidade ou especializagdo assim

justifiquem.
Art. 15. Sao obrigagdes dos servidores mencionados no caput:
I - manter, no desempenho de suas fungdes, atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

II - guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas fungdes e
pertinentes aos assuntos sob sua fiscalizacdo, utilizando-os, exclusivamente, para a elaboragdo de

pareceres, instrugdes e relatorios, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e penal,

III - observar e cumprir, relativamente as informagdes, documentos, registros e sistemas a que tiveram
acesso, no exercicio de suas fungdes, as mesmas normas de conduta exigiveis aqueles agentes publicos

originalmente responséaveis por essas informagdes, documentos, registros e sistemas.
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Art. 16. Compete as Geréncias da Administragdo da Defensoria Publica encaminharem relatorio
simplificado de atividades gerais uma vez ao ano ao membro designado para fung¢do de controlador

interno.

§1°. O Controlador Interno deverad realizar uma avaliagdo por amostragem dos processos e

procedimentos de todos os setores da instituicao, a qual integrara o relatério de atividades.

Art. 17. Deverd o Controlador Interno promover, anualmente, o depdsito de registro de atividades anual
junto ao Conselho Superior e Defensor Publico-Geral, sob pena de destituicdo do mandato, respeitado o

devido processo legal.

Art. 18. As atividades de apoio ao controlador interno serdo realizadas pela Secretaria da Defensoria

Publica-Geral.

Art. 19. O Departamento de controle interno terd o prazo de 60 dias ap6s sua designacdo para o exercicio
da funcdo para apresentar o Manual de rotinas interna e procedimento de controle a ser observado em

cada unidade.

§2°. As Unidades Administrativas da Defensoria Publica do Estado deverdo submeter a apreciacdo da
Departamento de Controle Interno diretrizes a serem inseridas no Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle a ser observado em cada unidade quando solicitadas pelo membro
controlador, devendo, ainda, comunicar o nome do respectivo representante de cada unidade que se
incumbird de dar suporte ao funcionamento do Departamento de Controle Interno observando, ainda, a

obrigatoriedade de:

[ - prestar apoio na identificacdo dos “pontos de controle” inerentes ao sistema administrativo ao qual
sua unidade estd diretamente envolvida, assim como, no estabelecimento dos respectivos procedimentos

de controle;

IT - coordenar o processo de desenvolvimento, implementagdo ou atualizacio do Manual de Rotinas

Internas e Procedimentos de Controle.
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III - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia do Manual de Rotinas Internas e

Procedimentos de Controle a que sua unidade esteja sujeita e propor o seu constante aprimoramento;

IV - encaminhar a DCI, na forma documental, as situacdes de irregularidades ou ilegalidades que vierem

a seu conhecimento mediante dentincias ou outros meios, juntamente com indicios de provas;

V — adotar providéncias para as questdes relacionadas ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

afetas a sua unidade;
VI - atender as solicitagdes da DCI quanto as informagdes, providéncias e recomendacgdes;

VII - comunicar a chefia superior, com cdpia para a DCI, as situagdes de auséncia de providéncias para a

apuracgdo e/ou regularizagdo de desconformidades.

Art. 20. No inicio de cada exercicio civil devera o Departamento de Controle interno apresentar o Plano

Anual de Auditoria Interna

Secao IV

Do Departamento de Assessoramento Juridico e Assessoramento Técnico

Art. 21. O Departamento de Assessoramento Juridico e Assessoramento Técnico compreende a seguinte

estrutura:
I - assessoria juridica;
II — assessoria técnica.

Art. 22. O Departamento de Assessoramento Juridico € composto por 01 (um) Defensor Publico
designado pelo Defensor Publico-Geral, com o objetivo de auxiliar a Defensoria Publico-Geral e a

Subdefensoria Publica-Geral.

Art. 23. Sao atribui¢des do Defensor Publico designado para o Departamento de Assessoramento

Juridico:

I - emitir pareceres em processos ou sobre assuntos de suas especialidades, que lhe for submetido pelo

Defensor Publico-Geral ¢ Subdefensor Publico-Geral;
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IT — assessorar na elaboracdo de requerimentos judiciais e extrajudiciais na preservagdo dos interesses

publicos da Defensoria Publica do Estado e manter registro atualizado sobre as demandas.

III - revisar extrato de convénios e contratos assinados pelo Defensor Publico-Geral, quando solicitado;
IV - manter atualizada a legislagdo e a jurisprudéncia de interesse das atividades proprias da instituicao;
V - manter arquivadas em pasta propria, copias dos pareceres ou quaisquer outros trabalhos que realizar;
VI - auxiliar o Defensor Publico-Geral nos trabalhos da presidéncia do Conselho Superior da Defensoria
Publica;

VII - identificar as politicas e os 6rgdos financiadores de programas ou projetos que sejam de interesse da

Defensoria Publica;

VIII - inteirar-se das condig¢des e requisitos de ordem legal, formal e técnica com vistas ao acolhimento e

exame de projetos pelos 6rgdos financiadores;

IX - divulgar as oportunidades de financiamento de programas e projetos junto ao publico interno da

Defensoria Publica;

X - prestar auxilio aos 6rgaos da Defensoria Publica na formatacdo de programas ou projetos, com vistas
a adequa-los as exigéncias e requisitos dos orgdos financiadores, desde que aprovado pelo Defensor

Publico-Geral;

XI - apresentar a Defensoria Publica-Geral propostas de alteracdo legislativa e minutas de anteprojetos de
lei;

XII - sugerir a criagdo de comissdes para formular e acompanhar propostas de elaboragdo, revisao e
atualizagdo legislativa;

XIII - acompanhar e manter registro atualizado sobre o tramite de proposigdes legislativas de interesse da

Defensoria Publica, emitindo relatorios quando instada pela Defensoria Publica-Geral;

XIV - acompanhar junto ao Poder Executivo e Poder Legislativo a tramitacdo de anteprojetos e projetos

de lei de interesse da Defensoria Publica;
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XV - acompanhar sessdes de votacdo do Poder Legislativo, inclusive das comissdes tematicas,
comunicando diretamente ao Subdefensor Publico-Geral posigdes técnicas de forma permitir o didlogo e

apresentacdo de documentos informativos aos Parlamentares Estaduais;

XVI - compilar, no tocante aos projetos de lei de interesse da Defensoria Publica, os pareceres emitidos

pelas comissdes permanentes das Casas Legislativas, mantendo registro atualizado;

XVII - examinar os assuntos atinentes as relagcdes do Poder Legislativo com a Defensoria Publica a fim

de submeté-los a conhecimento do Defensor Publico-Geral e Coordenadores Tematicos;

XVIII- assessorar o Defensor Publico-Geral, o Subdefensor Publico-Geral, o Corregedor-Geral e os
Conselheiros do Conselho Superior, bem como seus antecessores, para defesa de atos de gestao,
decorrentes do exercicio de suas atribui¢cdes junto ao Tribunal de Contas e a outros 6rgaos de natureza

fiscalizatoria

XIX - exercer outras atribuigdes que lhes sejam conferidas pelo Defensor Publico-Geral ou Subdefensor

Publico-Geral.

Art. 24. A Assessoria Técnica, de provimento em comissdo, nomeado pelo Defensor Publico-Geral,

incumbe:
I — emitir pareceres em processos que lhe forem submetidos pelos 6rgaos de Administracdo Superior;
I1 - orientar os 6rgaos da administracdo da Defensoria Publica, sempre que houver solicitagdo

II - redigir ou rever os termos de contratos, convénios ou quaisquer outros documentos a serem

firmados pela Defensoria Publica-Geral do Estado;

IV - manter arquivadas em pasta propria, copias dos pareceres ou quaisquer outros trabalhos que

realizar;
V — prestar assessoria direta aos 6rgaos da Defensoria Publica, sempre que solicitada;

VI- assessorar os oOrgdos, apresentando subsidios, analisando problemas, sugerindo e/ou aplicando
solugdes, indicando procedimentos, orientando tecnicamente e elaborando pareceres sobre matérias

relativas a sua area de capacitacdo profissional ou atua¢do administrativa;
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VII - supervisionar, orientar e proceder a tramitacdo de processos, or¢amentos, contratos e demais
assuntos administrativos, consultando documentos, levantando dados e prestando informagdes quando

necessario;
VIII - realizar estudos sobre matéria de interesse da administracao;

IX — assistir, subsidiariamente, o Defensor Publico-Geral no controle interno da legalidade dos atos

administrativos por ele praticados e decorrentes dos atos de gestdo;

X — exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas ou delegada.

Secao V

Do Departamento de Assessoramento de Comunicac¢io, Imprensa e Cerimonial

Art. 25. O Departamento de Assessoramento de Comunicagdo, Imprensa e Cerimonial tem por

atribui¢ao:

[ - prestar assessoramento nos assuntos relacionados a comunicacao social aos 6rgaos de Administragdo

Superior e aos demais o6rgaos da Defensoria Publica;

I1- promover a divulgacdo das atividades da Defensoria Publica;

III — manter e atualizar o portal da Defensoria Publica na internet e nas redes sociais;

IV — desenvolver e zelar pela aplicacao do manual de identidade visual da Defensoria Publica;

V — recepcionar as demandas da imprensa com relacdo as informagdes produzidas pela Defensoria
Publica;

VI- elaborar produtos de comunicag¢do interna que deem publicidade e transparéncia as principais

informagdes da Defensoria Publica.
VII - elaborar e executar o planejamento de comunicacao interna e externa da Defensoria Publica;

VIII - acompanhar, avaliar e arquivar as matérias publicadas na midia impressa e eletronica, relativas a

Defensoria Publica;
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IX — preceder e acompanhar o Defensor Publico-Geral e membros da Defensoria Publica em eventos;
X — auxiliar na organizagdo dos eventos institucionais da Defensoria Publica do Estado;

XI - receber e classificar os convites feitos ao Defensor Publico-Geral e aos membros da Administracao

Superior;

XII - despachar, com o Defensor Publico-Geral, a agenda de eventos;

XIII - assessorar na recepcao de autoridades em visita a Defensoria Publica;
XIV — providenciar a correta utilizagdo dos hinos e bandeiras;

XV — elaborar planos de assento e lugares reservados e planos da mesa diretora dos trabalhos em

conformidade aos textos legais que regem o cerimonial publico;
XVI - preparar a correspondéncia de agradecimento e cortesia da Defensoria Publica;
XVII - organizar o calendério anual de eventos emblematicos da Defensoria Publica;

XVIII - adotar as diligéncias necessarias junto aos 6rgaos de apoio administrativo da Defensoria Publica

do Estado para a realizagdo de suas atribuigdes;

XIX - zelar pela observancia das prerrogativas protocolares conferidas por lei ao Defensor Publico-Geral

do Estado e Defensores Publicos;

XX — exercer outras atribui¢des que lhe sejam conferidas ou delegadas.

CAPITULO II

DA SUBDEFENSORIA PUBLICA-GERAL

Art. 26. A Subdefensoria Publica-Geral, a quem compete auxiliar o Defensor Publico-Geral nos assuntos
de interesse da Institui¢do, inclusive na elaboracdo do planejamento das atividades, metas, diretrizes e
politicas institucionais, além das demais atribuigdes previstas no artigo 7°-A da Lei Complementar

Estadual n° 55, de 23 de dezembro de 1994, compreende os seguintes 6rgaos e divisoes:

1 - departamento de Subdefensoria de Area Institucional;
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11— departamento de Subdefensoria de Area Administrativa;

Art. 27. Cabe a Subdefensoria Publica-Geral coordenar, concorrentemente com o Defensor Publico-
Geral, o planejamento estratégico da Defensoria Publica e acompanhar a execugdo de planos, programas,

projetos e orcamentos, devendo, entre outros:
[ - orientar a administragcdo financeira, orcamentaria, patrimonial e de pessoal da institui¢ao;

II- decidir, no ambito do planejamento e expansdo institucionais, sobre os programas € metas

administrativas;

III - coordenar, durante a elaboragdo das propostas orcamentarias, a realizagdo dos ciclos de conferéncia

da Defensoria Publica

IV — acompanhar as atividades das Coordenagdes e dos Nucleos Especializados;

V — decidir sobre matérias administrativas relacionadas aos Nucleos Especializados;
VI - opinar sobre conveniéncia e oportunidade da:

a) aquisicdo e contratacdo de bens e servicos para as unidades sob sua supervisdo, nos termos de

regulamentagdo propria;

b) locagdo, cessdo, aquisicao e constru¢ao de imdveis para as unidades sob sua supervisao;

¢) celebragdo, prorrogacao, alteracao e extingdo de convénios, termos de parceria e de cooperagao
d) implementacdo e diretrizes de sistemas informatizados;

VII — decidir sobre férias e diarias dos membros e servidores;

VIII - autorizar:

a) a transferéncia de bens moveis entre as unidades sob sua supervisao;

b) o recebimento de doagdes de bens moveis, sem encargo;

IX — editar, quanto as suas atribuicdes, atos decorrentes da autonomia administrativa;

X — avocar a atribui¢do administrativa de 6rgados supervisionados em func¢ao do interesse publico
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XI - substituir o Defensor Publico-Geral em suas auséncias e impedimentos;

XII - encaminhar expedientes ao Departamento de Assessoramento Juridico e Assessoramento Técnico

para parecer;

XIII - participar das reunides do Colégio Nacional dos Defensores Publico-Gerais — CONDEGE;
XIV — integrar a junta de administragdo do fundo de aparelhamento da Defensoria Publica do Estado;
XV — xercer as demais atribui¢cdes que lhe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.

§1°. A Subdefensoria Publica-Geral contard com Defensores-Assessores, nomeados pelo Defensor
Publico-Geral dentre os integrantes do quadro ativo da Carreira de Defensor Publico, em efetivo
exercicio, para auxilio no Departamento de Subdefensoria Institucional, incumbindo-lhes, dentre outras

atribuigoes:

I - auxiliar o Subdefensor Publico-Geral nos contatos com autoridades e com o publico em geral, no que
concerne aos assuntos da Subdefensoria Publica-Geral do Espirito Santo;

II- auxiliar nos assuntos juridicos, administrativos e institucionais.

§2°. O Defensor Publico-Geral podera delegar outras atribuigdes ao Subdefensor Publico-Geral, bem
como suspender, por ato proprio, as delegacdes constantes do artigo 26 deste regimento, sem prejuizo da

avocac;éo de Processos no €aso concreto

Secao I
Do Departamento de Subdefensoria de Area Institucional
Art. 28. O Departamento de Subdefensoria Institucional tem por atribuicdo auxiliar o Subdefensor

Publico-Geral nos assuntos institucionais, além de exercer outras atribui¢des correlatas ou que lhe forem

conferidas ou determinadas.

Art. 29. A Central de Relacionamento com o Cidadao (129), divisdo de atendimento da Defensoria

Publica do Estado, compete as seguintes atribuigdes:
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[ - supervisionar, treinar e coordenar seus servidores e colaboradores;
II - monitorar diariamente as estatisticas da Central de Relacionamento com o Cidadéo;

Il - informar dados estatisticos de atendimento prestadas com o objetivo de identificar caréncias de

atendimento;

IV — fornecer dados ao Departamento de Assessoramento de Comunicacdo, Imprensa e Cerimonial para

divulgagdo dos servigos prestados pela Instituig¢do;
V — promover a manutengdo do banco de dados atualizado de forma continua e frequente;

VI- implementar e desenvolver o didlogo institucional entre todos os orgdos de atendimento da

Defensoria Publica;
VII - registrar mensalmente as estatisticas do atendimento;

VIII - identificar possiveis melhorias a fim de proporcionar o aperfeicoamento da prestagdo do servigo.

Secao 11

Do Departamento de Subdefensoria de Area Administrativa
Art. 30. O Departamento de Subdefensoria Administrativa tem por atribuicao:

I - auxiliar o Subdefensor Publico-Geral na promogao, execucdo e controle das atividades de gestdo
administrativa da Defensoria Publica do Estado, em especial, o planejamento, a elaboracao do or¢gamento

e o acompanhamento de sua execugao;

II - coordenar ¢ orientar as atividades de recursos humanos, contabilidade e financas, servicos auxiliares,

materiais e patrimonio, inclusive de documentag¢do e arquivo inerentes ao funcionamento da instituig¢o;

III - exercer outras atribui¢des correlatas ou que lhe forem conferidas ou determinadas.

CAPITULO 111

DO CONSELHO SUPERIOR
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Art. 31. O Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo, 6rgdo consultivo,

normativo e deliberativo integrante da Administragdo Superior, sera composto pelos seguintes membros:
I - o Defensor Publico-Geral,

II - o Subdefensor Publico-Geral;

III - o Corregedor-Geral;

IV — o Ouvidor-Geral,;

V — 06 (seis) Defensores Publicos eleitos e estaveis da carreira

VI - presidente da associa¢do dos Defensores Publicos.

Art. 32. Compete ao Conselho Superior da Defensoria Publica elaborar seu regimento interno e as
normas reguladoras da eleicao de seus membros, além das demais atribui¢des previstas na Lei Organica

da Defensoria Publica.

CAPITULO IV

DA CORREGEDORIA-GERAL

Art. 33. A Corregedoria-Geral, exercida pelo Corregedor-Geral, é 6rgdo da administragdo superior da
Defensoria Publica do Estado, encarregada da orientacdo e fiscalizacdo da atividade funcional e da
conduta publica dos membros e dos servidores da Instituicdo, além das demais atribuigdes previstas no

artigo 8° da Lei Complementar Estadual n° 55, de 23 de dezembro de 1994.

Art. 34. Compete ao Corregedor-Geral requisitar ao Defensor Publico-Geral, dentre os membros da
Carreira, em quantitativo fixado pelo Conselho Superior, os Defensores Publicos que, designados a

disposi¢ao da Corregedoria-Geral, auxiliardo nas atividades do 6rgao.

Art. 35. As matérias cometidas a Corregedoria-Geral e nao inseridas na legislagdo pertinente e neste

Regimento Interno serdo tratadas em Regimento proprio, por meio de resolu¢ao do Conselho Superior.

CAPITULO V
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DAS SUBSTITUICOES
Art. 36 . Serdo substituidos em suas faltas, impedimentos, licengas e férias:
I - o Defensor Publico-Geral pelo Subdefensor Publico-Geral;
I1 - o Subdefensor Publico-Geral, por Defensor Publico nomeado pelo Defensor Publico-Geral;

III - os Coordenadores de area tematica por Defensor Publico nomeado pelo Defensor Publico-Geral.

TITULO IV
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE ATUACAO
CAPITULO I

DAS DEFENSORIAS PUBLICAS

Art. 37. A Defensoria Publica ¢ organizada por meio de 6rgdos de atuagdo denominados Defensorias
Publicas, que serdo instalados em todos os municipios do Estado com critérios de fixacdo definidos por

ato do Conselho Superior

Art. 38. A lotacao dos Defensores Publicos nas Defensorias Publicas cabera ao Defensor Publico-Geral,

por meio de designagdo de Defensores Publicos substitutos, ou apos processo de remog¢ao ou promogao.

§1°. Os Defensores Publicos terdao lotagdo em todas as unidades jurisdicionais do Estado e o numero de
defensores publicos por unidade jurisdicional serd proporcional a efetiva demanda pelo servico da

Defensoria Publica e a respectiva populacdo, conforme regulamentacao propria;

§2°. No prazo de 8 (oito) anos a contar da promulga¢do da Emenda Constitucional n°. 80, de 04 de junho

de 2014, o Estado devera contar com defensores publicos em todas as unidades jurisdicionais;

§3°. Durante o decurso do prazo previsto no §1° deste artigo, a lotagdo dos defensores publicos ocorrera,
prioritariamente, atendendo as regides com maiores indices de exclusdo social e adensamento

populacional

CAPITULO II
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DOS NUCLEOS DE ATENDIMENTO

Art. 39. Os Nucleos de Atendimentos sdo unidades administrativas da Defensoria Publica nas Comarcas,
destinados ao cumprimento das funcgdes institucionais estabelecidas pela Constituicdo Federal e Estadual,

pela Lei Organica, por este regimento interno e pelos demais atos e regulamentos da Defensoria Publica.

Paragrafo Umico - A denominagdo de cada Nucleo de Atendimento ¢ a mesma da sede da Comarca em

que esta localizado.

Art. 40. Os Nucleos de Atendimentos tém espagos fisicos em iméveis proprios, locados ou cedidos, de
facil acesso e, se possivel, proximos aos Foruns, caso nio estejam localizados nas dependéncias dos

mesSmos.

Secao I

Da Estrutura Organizacional

Art. 41. Os equipamentos e instrumentos de trabalho sdo fornecidos pela Defensoria Publica-Geral,

segundo cronograma de fornecimento estabelecido pela Geréncia Técnico-administrativa Geral.

Art. 42. O expediente dos Nucleos de Atendimento da Defensoria Publica do Estado serd das 8h as 17hs,

a excecao do plantdo e as atividades da Defensoria Publica-Geral.

§1°. Para atender as peculiaridades locais, observados os principios da legalidade, oportunidade e
necessidade, o Defensor Publico-Geral podera determinar a alteragdo do expediente em ato

fundamentado.

§2°. Os feriados e demais atos de suspensao de atividades dos 6rgdos da instituicdo serdo determinadas

por ato proprio anual do Defensor Publico-Geral.

§3°. Fica permitido o estabelecimento de escala especial de trabalho para melhor adequacao do exercicio
das atividades da Defensoria Publica junto ao Poder Judiciario, na forma de portaria especifica do

Defensor Publico-Geral.
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Art. 43. O Nicleo de Atendimento esta subordinado administrativamente a Defensoria Publica-Geral,

com orientacdo e fiscaliza¢do da Corregedoria-Geral.

Art. 44. O Nucleo de Atendimento possui a seguinte estrutura administrativa organizacional:

I — direcao administrativa do Nucleo de Atendimento, no desempenho de atividades administrativas;
IT — secretaria administrativa, no desempenho de atividades-meio.

Art. 45. As demandas por servigos, conserto € manuten¢ao dos equipamentos e do espaco fisico deverdao
ser solicitadas a Geréncia Técnico-administrativa Geral através de procedimento e sistema

disponibilizado.

Art. 46. Todos os processos € documentos devem dar entrada no 6rgdo via protocolo, com registro

proprio do Nucleo de Atendimento.

Secao I1
Do Funcionamento e Das Competéncias
Subsecio I

Dos Diretores Administrativos
Art. 47. O Nucleo de Atendimento deve seguir as seguintes diretrizes basicas no seu funcionamento:
I — o publico ¢ o objetivo maior da institui¢ao, acima de interesses pessoais ou corporativistas;
IT — publicidade dos dias e horarios dos atendimentos dos Defensores Publicos;

IIT — o Nucleo deve estar integrado a vida comunitéria, participando e respeitando suas caracteristicas,
contanto que as mesmas ndo contrariem a Constitui¢do Federal, a lei e o Codigo de Etica da Defensoria
Publica;

IV — todos os membros devem se auxiliar, mutuamente, nas atividades administrativas afetas ao Nucleo

de Atendimento;

V — os membros e servidores devem se manter atualizados e bem informados sobre os acontecimentos,

legislag@o e outros dados inerentes ao seu trabalho e & municipalidade;
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VI — a qualidade, a produtividade, o respeito ao cidaddo e o cumprimento da lei e das normas internas sao

metas basicas para o desempenho de todas as Defensorias Publicas;

VII — os servidores t€ém a fun¢do de promover o suporte administrativo necessarios para que os membros

possam executar suas fungoes;

VIII — a dire¢do administrativa tem como funcdo a gestdo administrativa do Nucleo com observancias as

regras de solicitagdo de insumos e manutencao das unidades e do patrimonio da instituicao

Art. 48. A Direcdo Administrativa dos Nucleos de Atendimento serd exercida pelo Defensor Publico

escolhido pelos seus pares, quando houver mais de um membro no referido Nucleo.

Art. 49. O mandato do (a) Diretor (a) administrativo (a) de Nucleo de Atendimento serd de 01 (um) ano,

sendo permitida uma recondugao, salvo a auséncia de interessados.

Art. 50. A Defensoria Publica-Geral expedird ato regulamentando o procedimento de escolha dos
Diretores Administrativos dos Nucleos de Atendimento na primeira quinzena do més de marco de cada

ano.

Art. 51. O mandato se inicia a partir da data da publicagdo do ato de designacao pela Defensoria Publica-

Geral.
Art. 52. Na hipotese de interrupcao do mandato havera nova eleigdo no prazo maximo de 10 (dez) dias.

Art. 53. Por delegagdo, os Defensores Publicos que exercem a fungdo de Diretor (a) administrativo (as)
de Nucleo de Atendimento da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo tém as seguintes

atribuigdes:

I- cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Defensoria Publica-Geral, representando o o6rgdo de

atuacdo em reunides com a Administracao Superior;

II- gerenciar e orientar os servigos auxiliares do Nucleo de Atendimento, sendo responsavel pelo seu

desempenho como um todo;

III- fiscalizar o funcionamento do Nucleo de Atendimento da Defensoria Publica, incluindo o

desempenho e a frequéncia dos servidores administrativos;
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V- encaminhar a frequéncia do quadro de estagiarios ao Setor de Estdgio, por e-mail eletronico, apos
ciéncia dos respectivos supervisores de estagio, promovendo as devidas comunicagdes a Divisdo de

Estagio do Grupo de Recursos Humanos;

V — organizar, coordenar, supervisionar, fiscalizar, controlar e avaliar as atividades de transporte,

material, patrimonio, documentagdo administrativa, servigos gerais e de pessoal;
VI —no servigo de transporte, caso o Nucleo de Atendimento tenha veiculo:

a) controlar a utilizagdo e elaborar cronogramas de uso, impedindo que pessoas ndo autorizadas

conduzam o veiculo, a exemplo de estagiarios;

b) cumprir os critérios e as normas de utilizagdo de veiculos;

c¢) representar a Geréncia Técnica-Administrativa a manuteng¢ao corretiva do veiculo;
d) providenciar e controlar o abastecimento;

VII- no servi¢o de material:

a) programar a solicitacdo de aquisicdo do material necessario para o funcionamento do Nucleo de

Atendimento;

b) receber, conferir, armazenar e distribuir o material;

¢) zelar pela conservagdo, seguranca e integridade do material estocado;

d) informar a Geréncia Técnica Administrativa sobre a existéncia de material danificado;

e) racionalizar o consumo de material;

f) efetuar os pedidos de material através de instrumento préprio definido pela administragao superior;
g) controlar os bens moéveis sob a sua responsabilidade e sua movimentacao;

h) conferir e assinar o termo de responsabilidade dos bens moveis do Nucleo de Atendimento;

1) orientar o quadro de pessoal quanto a melhor maneira de utilizar o patrimonio;
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j) solicitar a Geréncia Técnico Administrativa a abertura de processo administrativo para os casos de

desvios ou avarias de bens;

k) solicitar a Geréncia Técnica Administrativa consertos na rede elétrica e hidro sanitaria, moveis,

imoveis e equipamentos;

1) solicitar a Geréncia Técnica Administrativa a instalacdo, as mudangas e o transporte de moveis e

equipamentos do Nucleo de Atendimento;

m) supervisionar os servigos de manutengdo e obras realizadas nas dependéncias do 6rgao;
VIII — no servigo de documentagdo administrativa:

a) fiscalizar as atividades de protocolo, arquivo, telecomunicacgao e reprografia;

b) orientar o funcionamento da secretaria administrativa;

¢) prestar informagdes, nos limites legais ao publico interno e externo;

d) encaminhar processos e documentos para 6rgaos e entidades dentro ou fora do Estado;
e) providenciar o arquivamento de processos € documentos em pastas proprias;

f) conservar e manter o arquivo atualizado;

g) fiscalizar o uso dos equipamentos de telefonia, sugerindo a Geréncia Técnico Administrativa o

conserto;

IX — Nos servigos gerais:

a) informar a Geréncia Técnico-Administrativa ocorréncias quanto ao servigo de seguranga patrimonial;
b) fiscalizar a limpeza das dependéncias internas e externas do Nucleo de Atendimento;

c) fiscalizar as atividades de copa;

d) fiscalizar o servico de mensageiro, de malote e de entrega de correspondéncia e documentos em geral,

inclusive as notificagdes oficiais necessarias a execugao processual;

) organizar o servico de recepg¢ao;
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X —nas atividades de apoio:
a) minutar despachos, documentos e expedientes em geral;
b) elaborar relatdrios em assuntos de sua area de especializagao;

¢) coordenar o relacionamento entre a entidade e os 6rgaos de comunicagdo locais informando as agdes

de interesse da comunidade;

d) organizar e manter atualizado o arquivo de publicacdes locais referentes a entidade e informar as

Coordenagdes Tematicas, quando for necessario;

e) solicitar assinaturas e a elaboragdo de pecas de comunicagdo, efetuar a leitura, o recorte, e a circulagdo

de informagdes;

f) coordenar e supervisionar a participacdo da entidade em conferéncias, simposios e outros eventos

locais;

g) responder as correspondéncias, os pedidos e outros expedientes de cunho social, informativo ou

administrativo, encaminhados ao Nucleo de Atendimento;
XI- exercer outras atribui¢cdes administrativas decorrentes de delegagcdo da Defensoria Publica-Geral.
Art. 54. Os atos do (a) Diretor (a) administrativo (a) poderdo ser revistos pela Defensoria Publica-Geral

Art. 55. Os atos do Diretor Administrativo poderdo ser revistos pelo Defensor Publico-Geral, por

provocagao do interessado.

Subsecao 11

Da Secretaria Administrativa

Art. 56. A Secretaria Administrativa ¢ a unidade administrativa do Nucleo de Atendimento, sendo

gerenciada pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Administrativa dar apoio as atividades-fim da Defensoria Publica

e desenvolver as atividades administrativas-meio.
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Secao 111

Das Atribuicées Dos Nucleos De Atendimento
Art. 57. Por delegacdo, compete a todas os Nucleos de Atendimento as atribui¢des comuns de:

I — organizar, coordenar, supervisionar, fiscalizar, executar, controlar e avaliar as atividades de transporte,

material, patrimonio, comunica¢do administrativa, servigos gerais e de pessoal da respectiva unidade;
I1 — no servigo de transporte, caso o Nucleo de Atendimento tenha veiculo oficial:

a) operar o veiculo;

b) controlar a utilizag¢do, o desempenho, e o custo operacional;

¢) elaborar cronogramas de uso;

d) cumprir os critérios e as normas de utiliza¢ao de veiculos;

e) providenciar a manutengdo preventiva e corretiva do veiculo;

f) propor a compra e/ou avalia¢do dos veiculos,

g) providenciar e controlar o abastecimento e a limpeza;

h) conferir a atualizagdo dos documentos dos veiculos, as taxas e a habilitacdo dos motoristas;
i) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas;

III — no servigo de material:

a) programar a solicitacdo e a aquisi¢do do material necessario para o funcionamento do Nucleo de

Atendimento;

b) receber, conferir, armazenar e distribuir o material;

c) zelar pela conservagao, seguranga ¢ integridade do material estocado;
d) propor a compra e/ou alienagao de material danificado ou fora de uso;
e) solicitar reparos ou devolugdo de material danificado ou em aquisi¢ao;

f) dimensionar o consumo de material;
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g) efetuar os pedidos de material através de instrumento préprio definido em norma;

h) controlar os bens mdveis sob a sua responsabilidade e sua movimentagao;

i) conferir e assinar o termo de responsabilidade dos bens méveis do Nucleo de Atendimento;
j) propor a manutencao, o conserto ou alienagdo de bens patrimoniais;

k) orientar o quadro de pessoal quanto a melhor maneira de utilizar o patrimonio;

1) solicitar ao Gerente Técnico—Administrativo Geral a abertura de processo administrativo para os casos

de desvios ou avarias de bens;
m) solicitar consertos na rede elétrica e hidro sanitaria, méveis, imdveis e equipamentos;

n) executar ou providenciar a instalacdo, as mudancas e o transporte de moveis e equipamentos do

Nucleo de Atendimento;

o) propor a compra de moveis e equipamentos, a alienacdo de bens e sucatas, assim como sugerir a

contratacdo de seguros;

p) providenciar, supervisionar, controlar e avaliar os servicos de manutencdo e obras realizadas nas

dependéncias do 6rgdo, assinando os respectivos documentos;

q) elaborar e encaminhar os estudos estatisticos sobre custos operacionais do servigo do 6rgao;
r) desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas;

IV —no servi¢o de comunicacao:

a) executar as atividades de protocolo, arquivo, telecomunicacdo e reprografia;

b) receber, registrar, preparar e distribuir processos e documentos encaminhados ao Nucleo de

Atendimento;
¢) acompanhar e registrar o andamento dos processos € documentos;
d) prestar informacdes, nos limites legais ao publico interno e externo;

e) verificar e orientar o usuario quanto a apresentagdo de documentos e processos;
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f) encaminhar processos e documentos para 6rgaos e entidades dentro ou fora do Estado;
g) providenciar o arquivamento de processos ¢ documentos em pastas proprias;
h) conservar e manter o arquivo atualizado;

i) operar os equipamentos de telefonia, providenciando o conserto, a manutencao periodica e controlando

0s custos;

j) realizar o controle do uso do equipamento;

k) atender, fazer liga¢des e anotar recados;

1) operar as maquinas de reprodugdo e encadernagio;

m) controlar a manutencao periddica, o volume de cdpias, o consumo de papel e suprimentos para as

maquinas;

n) guardar os documentos e papéis a serem reproduzidos;

o) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas;

V — nos servigos gerais:

a) executar as atividades de seguranca e zeladoria,

b) realizar servigos de seguranca patrimonial e pessoal quando for o caso;

¢) providenciar a limpeza das dependéncias internas e externas do Nucleo de Atendimento;
d) cuidar das plantas e providenciar os servigos de jardinagem quando for o caso;

¢) manter as atividades de copa, se houver;

f) organizar e controlar o servigo de mensageiro, de malote e de entrega de correspondéncia e

documentos em geral, inclusive as notificagdes oficiais necessarias a execugao processual;
g) organizar o servigo de recepcao;
h) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas;

VI - no servico de recursos humanos:
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a) controlar a necessidade de recursos humanos e vagas disponiveis, respeitando o niimero de vagas

afetadas pela Administracdo Superior;

b) solicitar recursos humanos para preenchimento de vagas do Nucleo de Atendimento para os quadros de

membros, servidores e estagiarios;
¢) acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores administrativos localizados no 6rgao;

d) acompanhar a vida funcional dos servidores e membros, encaminhando as informagdes necessarias

para atualiza¢do do banco de dados do cadastro de recursos humanos;

e) solicitar treinamento ¢ cursos de desenvolvimento pessoal para os servidores administrativos,

estagiarios € membros;

f) avaliar os resultados dos treinamentos efetuados;

g) propor medidas disciplinares quando for o caso;

h) emitir parecer nos processos de recursos humanos;

i) acompanhar os atos administrativos relativos a escala de férias;

j)controlar a frequéncia dos servidores administrativos e encaminha-la a Geréncia Técnico-

administrativa Geral,

k) encaminhar a frequéncia do quadro de estagidrios, apds ciéncia dos respectivos supervisores de

estagio, promovendo as devidas comunicagdes a Divisdo de Estagio do Grupo de Recursos Humanos;
1) desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas;

VII - nas atividades de apoio:

a) minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

b) elaborar relatorios em assuntos de sua area relacionado ao nucleo de atendimento;

¢) coordenar o relacionamento entre a entidade e os 6rgaos de comunicagdo locais informando as agdes

de interesse da comunidade;
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d) organizar ¢ manter atualizado o arquivo de publicacdes locais referentes a entidade e informar as

Coordenagdes Tematicas, quando for necessario;

e) solicitar assinaturas e a elaborag¢do de pecas de comunicacgdo, efetuar a leitura, o recorte, e a circulacao
de informagdes;

f) coordenar e supervisionar a participagdo da entidade em conferéncias, simpdsios e outros eventos
locais;

g) responder as correspondéncias, os pedidos e outros expedientes de cunho social, informativo,
administrativo ou juridico, encaminhados ao Nucleo de Atendimento;

h) sugerir a elaboracdo de projetos técnicos relativos as atividades de interesse do 6rgao;
i) elaborar estudos e estatisticas sobre assuntos administrativos solicitados pela Administragdo Superior;
j) realizar ou participar de pesquisas de interesse da instituicao;

k) efetuar estudos e pesquisas sobre custos operacionais do 6rgdo propondo medidas praticas, e
fornecendo os dados basicos para apuracao dos custos do 6rgao;

) coordenar a implantagdo e acompanhar os resultados de projetos relativos a normatizagdo,
racionalizacdo, padronizacdo, layout, manuais, formularios e outros documentos organizacionais no
orgao;

m) alimentar os bancos de dados afetos aos servigos do Nucleo de Atendimento;

n) implantar, acompanhar, controlar e avaliar as agdes do programa de qualidade e produtividade dos
servicos do 6rgao;

o) desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas.
Secao IV
Dos Livros e Instrumentos De Controle

Art. 58. A Secretaria Administrativa do Nucleo de Atendimento deve ter, de forma atualizada, os
seguintes instrumentos e livros de controle, podendo ser formados por folhas soltas, agrupadas em pasta
propria;

I —livro de Atas — para registro das reunides ordinarias e extraordinarias;
IT — livro de Protocolo e Procedimentos Administrativos — registro de entrada e saida de documentos;

III — livro de Transferéncia das Fungdes e seus Encargos — anotacdes referentes ao que foi realizado, e o
que se encontra pendente, quando da mudanga de dire¢do administrativa;

IV —registros de Bens Patrimoniais — controle dos bens materiais localizados no Nucleo de Atendimento;

V - frequéncia — controle de frequéncia dos servidores administrativos e comprovantes de
encaminhamentos da frequéncia dos estagiarios;

VI — pasta de Correspondéncia Expedida — copia das correspondéncias emitidas pelo 6rgao;

VII — pasta de Correspondéncia Recebida — toda a correspondéncia recebida cujo assunto seja do
interesse e/ou referente aos documentos em andamento no 6rgao, principalmente os oficiais oriundos da
Defensoria Publica-Geral, bem como comprovando o encaminhamento e recebimento das
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correspondéncias recebidas destinadas a uma das Defensorias Publicas integrantes do Nucleo de
Atendimento;

VIII — pasta de Legislagio — com os atos administrativos editados pelos 6rgdos da Administragdo
Superior, de carater geral ou pertinente ao Nucleo de Atendimento ou ao membro da Defensoria Publica;

IX - livro de Registro de Termo de Solugdo Extrajudicial de Conflitos, firmados no ambito da unidade
administrativa — guarda e controle dos termos de solucdo extrajudicial de conflitos.

§1°. Os livros devem ter termo de abertura e encerramento.
§2°. Os documentos e livros sao mantidos atualizados e arquivados no 6rgao.

§3°. As pastas e os livros citados no caput deste artigo integram o acervo do Nucleo de Atendimento, ndo
podendo ser retirados pelo membro quando do seu afastamento do 6rgdo.

§4°. Outros documentos e livros podem ser criados para controle do préprio 6rgdo ou por determinagao
da Defensoria Publica Geral.

§5°. Os livros sdo padronizados, podendo ser substituidos por sistema eletronico, por ato da Defensoria
Publica-Geral.

Art. 59. O Nucleo de Atendimento, além dos instrumentos estabelecidos no artigo anterior, deve cumprir
as determinagdes e as normas das atividades meio e fim emanado pela administragdo central.

Secao V
Dos Deveres e Responsabilidades
Subsecio I
Dos Diretores Administrativos

Art. 60. Compete ao Diretor Administrativo além das atribuicdes da funcdo de membro da Defensoria
Publica:

I - gerenciar o Nucleo de Atendimento nas atividades administrativas e responder pelos seus resultados;

I1- planejar, organizar, coordenar, acompanhar, supervisionar, controlar e avaliar o desempenho do
orgao no cumprimento de suas fungdes;

III — cumprir e fazer cumprir as determinacdes da administragdo central;
IV — providenciar ou executar as atividades administrativas conforme as normas vigentes;

V — promover e proporcionar um trabalho de cooperacdo e de integracdo entre os membros € o0s
servidores;

VI-visar sempre ao atendimento do bem publico e das fun¢des da Defensoria Publica acima de
interesses particulares proprios, dos membros, dos servidores e dos estagiarios;

VII - solicitar que o 6rgao seja provido com o aparelhamento necessario para o seu funcionamento;
VIII - atender de pronto as solicitagdes encaminhadas ao 6rgao;
IX — manter bom relacionamento com as autoridades locais de todos os poderes ali representados;

X — atender ao publico e prover solugdes para os casos administrativos onde a participacdo da Defensoria
Publica seja necessaria;
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XI — acompanhar os acontecimentos locais e tomar as medidas mais adequadas para cada caso;

XII—- receber e distribuir aos membros, servidores e estagidrios competentes as solicitacdes
encaminhadas ao 6rgao;

XIII - informar aos demais membros sobre atos, legislagdo e outras informagdes;
XIV — operar ou delegar a operagao do sistema de informagdo do Nucleo de Atendimento;

XV — encaminhar a frequéncia dos estagiarios das Defensorias Publicas, apés ciéncia dos respectivos
supervisores, bem como acompanhar o desempenho de estagidrios sob a sua responsabilidade;

XVI - sugerir diligéncias e medidas disciplinares relativas ao quadro ou situagdo do 6rgao;
XVII - abrir processos para tomadas de medidas ou para solicitar instrumentos de trabalho;

XVIII - elaborar em conjunto com os demais membros os relatorios técnicos, de prestacdo de contas e o
plano de trabalho do o6rgao;

XIX — participar das reunides quando convocado;

XX — solicitar ajuda técnica e de suporte a administragdo central, quando necessario, ¢ a designacao de
pessoal e estagiarios;

XXI - elaborar cronograma das reunides ordinarias, convocar, presidir € coordenar as reunides do 6rgao;

XXII - apresentar, dentro do prazo estipulado, sugestdes para a proposta orcamentaria do exercicio
seguinte;

XXIII - controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos para cada trabalho do 6rgao;

XXIV — controlar e encaminhar, mensalmente, dentro do prazo determinado, a frequéncia dos servidores
administrativos e estagiarios que esteja, sob a sua responsabilidade, e outras informagdes para a
regularizacdo da vida funcional do quadro de pessoal do orgdo;

XXV — comparecer as solenidades locais ou designar Defensor Publico representante, sob o critério de
rodizio;

XXVI - solicitar programas de treinamento para o quadro de pessoal do 6rgao;
XXVII - assinar os documentos oficiais do 6rgdo e proceder aos relatérios da administracao da unidade;
XXVIII - participar dos programas de treinamento promovidos pela institui¢ao;

XXIX — abrir o processo de sucessdo quando da conclusdo de mandato ou afastamento definitivo da
func¢ao de direcao;

XXX — encaminhar documentos, relatorios e controles dentro dos prazos estipulados;
XXXI — manter registro de férias dos Defensores Publicos e servidores do nticleo;

XXXII - autuar e processar a negativa ou conflito de atendimento de 6rgao de execucdo, encaminhado a
Administragdo Superior em carater de urgéncia;

XXXIII - planejar, organizar e estabelecer prioridades para propor ao Gerente Técnico-administrativo
Geral sobre aquisicdo de bens moveis, material de consumo e despesas necessarias ao bom
desenvolvimento do trabalho em sua area de competéncia;
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XXXIV — comunicar ao Defensor Publico-Geral sobre toda e qualquer irregularidade de que tenha
conhecimento cometida por Defensor Publico em atuagdo no Nucleo;

XXXV — representar o orgdo de atuacdo em reunides com a Administracdo Superior da Defensoria
Publica-Geral do Estado;

XXXVI - organizar as substitui¢des e processar os requerimentos dos Defensores Publicos lotados no
Nucleo nos casos de eventuais impedimentos, observando as prescricdes estabelecidas por lei e por
resolugdo do Conselho Superior da Defensoria Publica, encaminhado para deliberagdo da Administragdo
Superior;

XXXVII - planejar as férias dos profissionais colaboradores, encaminhado a escala ao Gerente Técnico-
administrativo Geral para providéncias;

XXXVIII - desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas
Subsecao 11
Dos Defensores Publicos

Art. 61. Compete a cada Defensor (a) publico (a), localizado (a) no Nucleo de Atendimento, além das
atribui¢des legalmente instituidas, as seguintes atribuicdes administrativas:

I — acatar e cumprir as decisdes emanadas das reunides do 6rgao;
IT — participar das reunides e dos processos de decisdo do Nucleo de Atendimento;

IIT — gerir a execugdo das atividades administrativas e de Direcdo Administrativa quando for o unico
membro no 6rgao;

IV — atender e informar o publico em geral;

V — auxiliar a Direcdo Administrativa no desempenho de suas funcdes de natureza administrativa da
Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo;

VI- participar dos programas de treinamento e aperfeicoamento promovidos pela Defensoria Plblica, ou
por iniciativa propria.

Subsecao I11
Dos Servidores Administrativos
Art. 62. Compete aos servidores administrativos, além das obrigagdes legais:
I — promover e garantir o bom funcionamento administrativo do 6rgao;
II — executar as atividades administrativas;
IIT — cumprir o horério de funcionamento do 6rgdo e a carga horaria estabelecida;

IV — acatar e executar com qualidade e produtividade as tarefas determinadas pela Diregdo
Administrativa;

V — responder pelo resultado do seu desempenho;
VI - atender e informar o publico em geral;

VII - solicitar a Dire¢cdo Administrativa instrumentos de trabalho;
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VIII — manter o ambiente de trabalho harmonioso e agradavel,
IX — cumprir com eficiéncia e prontidao as fung¢des do cargo que ocupa;
X — zelar pela integridade ¢ bom uso dos equipamentos sob a sua responsabilidade;
XI — participar de programas de treinamento aplicando novos métodos e técnicas de trabalho;
XII — cumprir as metas e diretrizes tragadas para o 6rgao;
XIII — desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas
Subsecao IV
Dos Estagiarios

Art. 63. Compete aos estagiarios, além das obrigagdes estabelecidas pelo Regulamento de Estagio de
Complemento Educacional da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo:

I — promover e garantir o bom funcionamento administrativo do 6rgao;
IT — executar as atividades que lhe forem determinadas;
IIT — cumprir o horario de funcionamento do 6rgdo e a carga horaria estabelecida;

IV — acatar e executar com qualidade e produtividade as tarefas que lhe forem conferidas pelos
supervisores;

V —responder pelo resultado do seu desempenho;
VI — atender e informar o publico em geral;
VII — manter o ambiente de trabalho harmonioso e agradavel,
VIII — zelar pela integridade e bom uso dos equipamentos sob a sua responsabilidade;
IX — desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas.
Secao VI

Das Diretrizes Basicas
Art. 64. O Nucleo de Atendimento deve seguir as seguintes diretrizes basicas no seu funcionamento:
I - o publico € o objetivo maior da institui¢do, acima de interesses pessoais ou corporativistas;

I - cada Defensoria Publica deve ter um programa de atendimento ao publico e comunica-lo ao Diretor
Administrativo do Nucleo de Atendimento;

III- o orgdo deve estar integrado a vida comunitaria, participando e respeitando suas caracteristicas,
contanto que as mesmas nao contrariem a lei, a moral e os bons costumes, na forma do Codigo de Etica
da Defensoria Publica;

IV — o orgdo ¢ o representante legal da Defensoria Publica na comunidade para cumprir e fazer cumprir
as atribuicoes de sua competéncia;

V - todos os membros devem se auxiliar, mutuamente, nas atividades administrativas afetas ao Nucleo
de Atendimento;
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VI - os membros e servidores devem se manter atualizados e bem informados sobre os acontecimentos,
legislag@o e outros dados inerentes ao seu trabalho e & municipalidade;

VII - a qualidade, a produtividade, o respeito ao cidaddo e o cumprimento da lei e das normas internas
sda0 metas basicas para o desempenho de todas as Defensorias Publicas;

VIII - na andlise do custo/beneficio do 6rgdo ¢ a base do orgamento da instituigdo como um todo,
servindo de medida padrdo para a atividade administrativa do 6rgao;

IX — os servidores t€ém a fun¢ao de promover o suporte administrativo necessarios para que os membros
possam executar suas fungoes;

X — a Dire¢ao Administrativa tem como fun¢do maior prover e garantir todos os recursos € meios para o
funcionamento do 6rgao.

CAPITULO III
DOS NUCLEOS ESPECIALIZADOS

Art. 65. As matérias cometidas aos nucleos especializados € ndo inseridas na legislagdo pertinente e
neste Regimento Interno serdo tratadas em Regimento proprio, por meio de ato normativo do Defensor
Publico Geral.

TITULO V
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS DE EXECUCAO
DEFENSORES PUBLICOS DO ESTADO

Art. 66. Os Defensores Publicos, como intermediarios na relacdo do Estado com os cidadaos
jurisdicionados, sdo inviolaveis por seus atos € manifestagdes nos limites da Lei.

Art. 67. Aos membros da Defensoria Publica do Estado incumbe, sem prejuizo de outras atribuigdes
estabelecidas pelas Constituigdes Federal e Estadual, nas normas gerais preconizadas pela legislagao
federal e demais diplomas legais, dentro de suas atribuigdes, a orientacao juridica e a defesa dos direitos
dos seus assistidos, em qualquer juizo ou instancia, no ambito judicial, extrajudicial e administrativo, na
forma da lei.

§1°. Sao, ainda, atribui¢cdes dos Defensores Publicos Estaduais:

[— atender as partes e aos interessados, atuando amplamente na defesa de seus direitos individuais ou
coletivos;

Il - participar, com direito a voz e voto, dos Conselhos Penitenciarios;

Il - certificar a autenticidade de copias de documentos necessdrios a instrugdo de processo
administrativo ou judicial;

IV — atuar nos estabelecimentos policiais, prisionais, penitenciarios, de internacdo e naqueles reservados
a adolescentes, visando a assegurar, sob qualquer circunstancia, o atendimento juridico permanente dos
presos provisorios, sentenciados, internados e adolescentes, competindo a administracdo estadual
reservar instalagdes seguras ¢ adequadas aos seus trabalhos, franquear acesso a todas as dependéncias do
estabelecimento independentemente de prévio agendamento, fornece apoio administrativo, prestar todas
as informagoes solicitadas e assegurar o acesso a documentacao dos assistidos, aos quais ndo podera, sob
fundamento algum, negar o direito de entrevista com os membros da Defensoria Publica do Estado;

V — cumprir as determinagdes administrativas previstas no Regimento Interno da Defensoria Publica.
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§2°. O Defensor Publico do Estado atuard junto a todos os juizos de 1° grau de jurisdi¢do, nucleos,
orgaos judiciarios de 2° grau de jurisdicdo, instdncias administrativas e Tribunais Superiores.

TITULO VI
DA COMPETENCIA DO ORGAO AUXILIAR
OUVIDORIA-GERAL

Art. 68. A Ouvidora-Geral ¢ 6rgdo auxiliar da Defensoria Publica do Estado, de promocgao da qualidade
dos servigos prestados pela Instituicao.

Paragrafo unico. As regras de elei¢do e o regimento interno da Ouvidora-geral serdo regulamentadas por
ato proprio do Conselho Superior.

TITULO VII

DA COMPETENCIA DO ORGAO DE APOIO E ASSESSORAMENTO FUNCIONAL
COORDENACOES TEMATICAS

Art. 69. Compete a Subdefensoria Publica-Geral supervisionar as atividades das seguintes coordenagdes:
I - Coordenagao de Direitos Humanos;

II - Coordenacao de Infancia e Juventude;

III — Coordenagao Civel;

IV — Coordenagao de Direito Penal;

V — Coordenagao de Execucao Penal;

VI - Coordenagao da Escola Superior;

VII - Coordenacdo de Administra¢do e Recursos Humanos.

Art. 70. Sao atribuigdes comuns das Coordenagoes:

I - assistir o Defensor Publico-Geral e o Subdefensor Publico-Geral no desempenho de suas atribui¢des
e realizar estudos e analises por eles solicitados;

II - auxiliar, em articulagdo com a Subdefensoria Publica-Geral, no planejamento das agdes estratégicas
da Defensoria Publica;

III - avaliar a execugao dos projetos e atividades da Defensoria Publica;

IV — colaborar com o Defensor Publico-Geral e o Subdefensor Publico-Geral na dire¢do e orientagao dos
trabalhos da Defensoria Publica, bem como na definicdo de diretrizes ¢ na implementacdo das agdes
institucionais;

V — preparar material de informacao e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades e membros;

VI- colaborar com o Defensor Publico-Geral e o Subdefensor Publico-Geral na preparagao de
pronunciamentos, discursos e documentos de interesse da Defensoria Publica;

VII - assessorar o Defensor Publico-Geral e o Subdefensor Publico-Geral no monitoramento dos
objetivos e metas prioritarias por ele definidos;
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VIII - avaliar os resultados dos programas e projetos considerados prioritarios pelo Defensor Publico-
Geral e 0 Subdefensor Publico-Geral,

IX — supervisionar, quando solicitado, o desenvolvimento e a implementagdo de sistemas informatizados;

X — exercer as demais atribui¢des que lhe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral e o Subdefensor
Publico-Geral.

§1°. As atribuicdes das coordenacdes observardo o critério de especialidade, sem prejuizo do
encaminhamento de matéria de natureza diversa de acordo com a conveniéncia ¢ a necessidade do
servigo, segundo as diretrizes tragadas pela Defensoria Publica-Geral.

§2° Anualmente as Coordenagdes Tematicas deverdo promover o deposito do registro de atividades junto
ao Subdefensor Publico-Geral.

Art. 71. A Coordenacao de Administragdo e de Recursos Humanos tem como jurisdi¢gdo administrativa o
planejamento, a coordenacgao, a supervisdo e o controle das atividades de Administra¢do de pessoal

Art. 72. A Coordenag¢do de Direitos Humanos tem como jurisdicdo administrativa a defesa e o
planejamento da prote¢ao a dignidade do pessoal humano, mediante a protecdo dos interesses difusos e
dos direitos coletivos, de forma a garantir a inviolabilidade do direito a vida.

Art. 73. Coordenagdo de Infancia e Juventude tem como fungdo a preservagdo dos direitos e garantias
estabelecidos em favor da crianca e adolescente.

Art. 74. A Coordenagdo Civel tem como jurisdi¢do administrativa a defesa, o planejamento, a supervisao
e a satisfacdo das questdes oriundas das relagdes juridicas no ambito do Direito Civil, quer individuais,
quer coletivas.

Art. 75. A Coordenagao de Direito Penal tem como jurisdi¢ao administrativa a defesa, o planejamento e
a supervisao dos interesses a ela afetos, visando a correta aplicagdo da Lei penal. Em respeito as normas e
costumes que norteiam os bens e interesses juridicos tutelados pelo Direito, nas suas esferas e espécies,
consubstanciadas no Codigo Penal e de Processo Penal.

Art. 76. A Coordenacdo de Execugdao Penal tem como jurisdicdo administrativa a fiscalizagdo e o
acompanhamento dos pedidos de progressdo de regime, de Livramento Condicional, bem como os
pedidos de transferéncia de sentenciados que se encontrem nas delegacias para as penitencidrias onde
deverdo ser executadas as respectivas sentengas, competindo ainda agilizar todos os pedidos de
beneficios que venham facilitar a execucao da pena

Art. 77. A Geréncia Técnica Administrativa subordina-se a Subdefensoria Publica-Geral.

Paréagrafo tinico. As Geréncias e os Grupos serdo de responsabilidade dos respectivos Chefes de Grupo.
TITULO VIII

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS ADMINISTRATIVOS SETORIAIS
CAPITULOI
DAS SETORIAIS
Art. 78. A Subdefensoria Piiblica-Geral subordinam-se:
I - Coordenacdo de Administracdo ¢ Recursos Humanos

II - Geréncia Técnico-Administrativa Geral,;

Praca Manoel Silvino Monjardim, n°® 54, 3° andar
Centro, Vitoria/ES, CEP 29.010-520, Telefone: (27) 3198-3300

Site: www.defensoria.es.def.br Email: conselhosuperior@dp.es.gov.br


mailto:conselhosuperior@dp.es.gov.br
http://www.defensoria.es.def.br/

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO SUPERIOR

Paragrafo tinico. As Geréncias e os Grupos serao de responsabilidade dos respectivos Chefes de Grupo.
CAPITULO IT
DA GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA GERAL

Art. 79. A Geréncia Técnico-Administrativa Geral compete prestar servicos nas areas de gestdo
administrativa, or¢amentaria, financeira, de planejamento, de patrimodnio, de infraestrutura, de material,
de pessoal, de recursos humanos, de transportes, de comunicagdes administrativas e de servigos.

Paragrafo unico. Ficam subordinados a Geréncia Técnico-Administrativa Geral as demais Geréncias e
Grupos.

Art. 80. Compete a Geréncia Técnico-Administrativa:
I - acompanhar a execuc¢do das despesas da instituicao, sob os aspectos qualitativos e quantitativos;

I1- a andlise, triagem, instrucdo e saneamento de processos de execugao de despesas para deliberacao
superior, em atos devidamente fundamentados.

III - acompanhar a organizacdo e controle do abastecimento da Defensoria Publica com materiais que se
fizerem necessarios;

IV — a supervisdo e monitoramento das atividades operacionais a cargo das geréncias e dos grupos de
atuac¢ao instrumental ¢ da Comissdao Permanente de Licitagao;

V — coordenar, orientar, supervisionar e controlar as atividades das geréncias e departamentos

VI - dirigir as atividades de administracao de patrimdnio, tais como: tombamento, registro, reavaliagao e
baixa dos bens moveis;

VII - supervisionar, conferir, examinar e armazenar o material adquirido, bem como manter o controle
fisico do material estocado;

VIII - elaborar a escala anual de férias dos servidores da unidade administrativa em conformidade com
as necessidades de trabalho;

IX — organizar a forma de controle de frequéncia dos servidores;
X — supervisionar as atividades de protocolo e recepcao;

XI - emitir parecer, quando solicitado pelo Defensor Publico-Geral, sobre a movimentagdao dos recursos
financeiros;

XII - acompanhar, avaliar e opinar quanto a execu¢ao do or¢camento;

XIII - acompanhar, avaliar e opinar quanto aos assentamentos, escrituragdes e registros contdbeis e
financeiros;

XIV — promover o acerto de contas em geral, bem como das medidas e providéncias de controle interno;
XV — conhecer e cumprir as instru¢des, normas e legislacdo aplicaveis a sua area de atuacao;

XVI - solicitar avaliagdo do Defensor Publico-Geral para a realizagdo de rescisdes e distratos de
contratos, em ato devidamente motivado;
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XVII - providenciar, mediante autorizagdo especifica, vista de processos aos interessados e o
fornecimento de certiddes e copias de documentos e autos de processos, de tudo certificando no
processo;

XVIII - encaminhar relatorio dos processos administrativos ao Controlador Interno, em observancia a
proposta de trabalho por ele encaminhada;

XIX — promover a realiza¢do anual de inspe¢ao nos processos administrativos vinculados ao 6rgao;
XX — sugerir a abertura de créditos suplementares, quando constatada a necessidade desta providéncia;
XXI - assessorar a direcdo na elaboragao de planos, acompanhamento e controles de projetos;

XXII - demais atividades correlatas.

§1°. Devera a Geréncia Técnico-Administrativa Geral manter registro geral de todos os andamentos dos
processos administrativos ativos e inativos da Defensoria Publica do Estado, com encaminhamento de
regular relatorio, via processo administrativo, semestralmente ao Defensor Publico-Geral.

§2° Anualmente o Gerente Técnico-Administrativo Geral realizard inspe¢dao em todos os processos
administrativos ativos na forma do inciso XIX, promovendo as devidas determinacdes e diligéncias
necessarias.

§3° Por ato normativo proprio, devidamente autorizado pelo Defensor Publico-Geral, poderdo suas
competéncias serem objeto de delegagdo para outros 6rgaos para melhor realizacdo do servico publico.

Art. 81. A Geréncia Técnico-Administrativa contard com a seguinte estrutura:
I — Geréncia de Planejamento Estratégico;
IT - Geréncia de Contratos, Licitagdes e Aquisigoes;
IIT — Geréncia de Tecnologia da Informagao;
IV — Gerencia de Patrimonio e Almoxarifado;
V — Geréncia de Infraestrutura, Logistica e Transporte.
Secao I
Da Geréncia de Planejamento Estratégico

Art. 82. A Geréncia de Planejamento Estratégico serd composta preferencialmente por membro
designado pelo Defensor Publico-Geral observando as seguintes atribuigdes:

I — Auxiliar no processo de elaboracao das propostas relativas ao:

a) Plano plurianual;

b) Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

¢) Orcamento Anual;

I1 - propor diretrizes setoriais, em consonancia com as regras gerais de planejamento;
III - avaliar propostas de alteracdo da estrutura organizacional,

IV- promover a integracdo e a articulagdo entre os agentes responsaveis pela implementacdo de
programas e acoes, visando ao aperfeigoamento dos instrumentos de planejamento;
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V — promover o monitoramento da execugdo fisica e financeira dos programas e dar encaminhamento a
providéncias formais para sua correcao;

VI- acompanhar a execu¢do do or¢amento, criando mecanismos para sua viabilizacdo e facilitando o
alcance das metas e dos indicadores de desempenho, antecipando a identificagdo de providéncias e
correcdes necessarias, em parceria com a Geréncia Financeira;

VII- avaliar a programacdo financeira e acompanhar sua execugdo, propondo adequacgdes a
disponibilidade orcamentaria;

VIII - propor diretrizes para realinhamento do planejamento estratégico e plano plurianual;
IX — organizar audiéncias publicas para os debates dos orcamentos e demais planos da institui¢ao;

X — desenvolver outras atividades pertinentes a atuacdo com Orgdos setoriais, em consonancia com as
diretrizes expedidas pelos 6rgaos centrais de planejamento, or¢gamento e finangas publicas.

Art. 83. A Geréncia de Planejamento Estratégico compreende a seguinte estrutura
I — Departamento Financeiro;
I1 — Departamento Or¢amentario.

§1° Ficam vinculados ao Departamento Financeiro e o Departamento Orgamentério o Chefe Financeiro e
o Chefe de Planejamento e Orgamento.

§2° O Gerente de Planejamento Estratégico e Orgcamento podera instituir Comissdo de Assessoramento
Estratégico e Or¢amento formado por membros e servidores.

Subsecao I
Do Departamento Financeiro

Art. 84. Ao Departamento Financeiro cabe gerenciar, coordenar, executar e supervisionar os servigos de
execucdao de despesa, de contabilidade, de execucdo orcamentaria e extra orcamentaria, de inspecao e
tomada de contas, tendo como responsavel profissional com experiéncia na area, no cargo de provimento
em comissdo, nomeado pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 85. Integra o 6rgdo a seguinte estrutura:

I - Divisdo de Adiantamento;

I1 - Divisao de Pagamento;

III - Divisao de Gestdo Financeira e de Convénios.
§1°. A Divisdo de Adiantamento compete:

I - proceder a tomada de contas de adiantamentos concedidos e de outras formas de entrega de recursos
financeiros;

I1 — Receber e gerenciar a utilizacdo dos recursos liberados a titulo de adiantamento;

III - Receber, conferir e controlar, mensalmente, as prestacdes de contas referentes aos adiantamentos
liberados;

IV — Manter registro quanto a regularidade da utilizacao dos recursos liberados a titulo de adiantamento;
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§2°. A Divisdo de Pagamento compete:

I - Examinar documentos comprobatorios da despesa e providenciar os respectivos pagamentos,
observados os prazos estabelecidos e a regularidade dos processos;

IT - Elaborar a programacao financeira da unidade gestora or¢amentaria;

III - Realizar tomada de contas de diarias;

IV - Expedir informacgdes dos pagamentos de diarias para o portal da transparéncia;

V - Realizar conciliagdo bancaria das contas do Tesouro do Estado e do Fundo de Assisténcia Judiciaria;
VI - Controlar os processos de despesas parciais, dedutivos de empenhos estimados ou globais;

VII - Elaborar e transmitir a ordem cronoldgica ao Tribunal de Contas;

VIII - Manter registros necessarios a demonstracdo da disponibilidade e dos recursos financeiros
utilizados;

IX - Transmitir mensalmente ao Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a
Previdéncia Social — SEFIP — os dados da previdéncia social referente a prestagdo de servigos
contratados;

X - Elaborar a declaracao do comprovante de rendimento do imposto de renda referente a prestacao de
servigos contratados;

XI - Transmitir anualmente a Declaragdo do Imposto de Renda de Pessoa Juridica - DIRF;

XII - Executar periodicamente as rotinas de andlise contabil do Sistema de Administracdo Financeira do
Estado/ES — SIGEFES;

XIII - Emitir cheques, ordens de pagamentos e de transferéncia de fundos e outros documentos adotados
para realizacdo do pagamento;

XIV - Analisar processo para empenho, liquidacdo e pagamento: verificar se as notas foram atestadas,
registradas no almoxarifado (se consumo), preenchidas corretamente de acordo com o processo/empenho
e verificar quaisquer retengdes de tributos pertencentes a qualquer ente tributario;

XV - Elaborar Notas de Empenho, Notas de Liquidacao e Programagdes de Desembolso;
XVI - Analisar conta FADEPES quando da devolugao de valor depositado erroneamente;

XVII - Realizar controle das contas contabeis através de relatorios de detalhamento de contas contabeis
do Sistema de Administracao Financeira do Estado/ES — SIGEFES

XVIII - Realizar incorporacdo de bem patrimonial quando da sua aquisi¢do através de registro no
SIGEFES por meio de codigo de Nota Patrimonial;

XIX - Realizar conformidade diaria, informando se houve ou nao restricdo de todos os lancamentos de
reserva orgamentaria, empenho e liquidacao;

XX - Imprimir Relagdo Externa e Ordem Bancéria para pagamento diariamente;
XXI - Verificar saldos das contas banco e devolucao de Ordens Bancarias;

XXII - Realizar conciliagdo bancaria das contas com o devido registro de Ingresso de Receitas,
Aplicacdes e Resgates através Guias de Recebimento;
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XXIII - Realizar abertura e baixa de contas bancarias quando necessario (conta caucao);
XXIV - Realizar langamentos de estorno de pagamento de Diéria, face a devolugado por parte do servidor;
XXV - Realizar conferéncia do saldo de Folha de Pagamento;

XXVI - Efetuar os lancamentos da Folha de Pagamento, observando o cronograma dos prazos,
liquidando primeiramente o bruto, patronal e consignagdes e, apos, fazer PD do liquido da folha e a
pensdo alimenticia, [IPAJM- Patronal, depois FUNPES= FF/FP e as consignagoes;

XXVIII - Realizar conferéncia dos saldos das contas;
XXVIII - Realizar langamento baixa do material de consumo em almoxarifado mensalmente;
XXIX - Emitir despachos nos processos para serem distribuidos aos Setores;

XXX - Realizar, até¢ o segundo dia util do més subsequente, os langamentos de encerramento do més
anterior;

XXXI - Analisar e confeccionar documentos e declaragdes referente as obrigagdes acessorias;

XXXII - Realizar a fiscalizagdo Contabil, Financeira, Operacional e Patrimonial dentro dos padrdes
exigiveis e em conformidade com a LRF N°101/2000;

XXXIII - No periodo de NOVEMBRO a MARCO, de acordo com o Decreto de Encerramento publicado
pela SEFAZ/ES, que estabelece normas relativas ao encerramento do exercicio financeiro, conciliar os
saldos contabeis com os levantamentos previstos no Decreto, promover os ajustes contabeis, cabendo-
lhe, ainda, a conciliagdo contabil e os ajustes das demais contas patrimoniais existentes ao final do
exercicio, de acordo com o principio contdbil da oportunidade, objetivando a fidedignidade e
consisténcia das informagdes sobre o patrimonio do Orgio;

XXXIV - Confeccionar relatdrio para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo — TCEES, a prestacdao de contas anual da Instituicdo e dos anexos de encerramento, dentre outros
solicitados.

XXXV - Assentamentos, escrituracdes e registros contdbeis e financeiros;

XXXVI - Elaborar o levantamento do balancete mensal;

XXXVII - Receber, escriturar e depositar recursos financeiros de quaisquer fontes;
XXXVIII - Desempenhar outras tarefas correlatas.

XXXIX - Proceder a liberagao, restituicdo ou substituicdo de caucao em geral e de fianga, quando dadas
em garantia de execuc¢do de contrato, apos autorizagdo do Defensor Publico-Geral;

XL - Conhecer e cumprir as instrugdes, normas e legislacao aplicaveis a sua area de atuagao;
§3°. A Divisao de Gestao Financeira e de Convénios cabe:
I — Manter registros para verifica¢do da presta¢do de contas;

I1 — Examinar documentos comprobatorios da despesa e providenciar os respectivos pagamentos no prazo
estabelecido;

[T — Monitorar, em conjunto com a Geréncia de Planejamento e Or¢amento as metas do 6rgdo, programas
e agoes e do plano plurianual — PPA;
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IV — Controlar as aplicac¢des financeiras, mantendo relatorios atualizados;
V — Fornecer subsidios para elaborag¢ao das pecas or¢gamentarias;
VI - Exercer controle contabil de todos os atos da gestdo orgamentaria e financeira;

VII - Gerenciar, orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos ¢ demais assuntos
financeiros, consultando documentos, levantando dados, efetuando calculos e prestando informagdes
quando necessario;

VIII - Elaborar estudos e pesquisas visando o aprimoramento de rotinas administrativas e de gestao;

IX — Assessorar os 6rgdos, apresentando subsidios, analisando problemas, sugerindo e/ou aplicando
solucdes, indicando procedimentos, orientando tecnicamente e elaborando pareceres sobre matérias
relativas as finangas;

X — Realizar estudos sobre matéria financeira.
Art. 86. As atividades de controle contabil compreendem:

I - Registro das operagdes financeiras, orgamentdrias e patrimoniais no sistema informatizado da
Secretaria da Fazenda e zelo pelo cumprimento das normas gerais de contabilidade;

I1 - Elaboragao de balancetes mensais, bem como o balango anual das despesas da Instituigao;

III - Zelo pela aplicagdo regular, parcimoniosa e documentada dos recursos da Institui¢ao;

IV — Tomada de contas dos responsaveis por bens e valores da Defensoria Publica, na forma da lei.
Art. 87. As atividades de controle financeiro compreendem:

I — Estabelecimento do cronograma financeiro e desembolso;

I - Movimentagdo, guarda, recebimento, pagamento ou restituicdo de valores pertencentes a
Administragdo Publica ou pelos quais esta ¢ responsavel;

III - Preparo de cheques, ordens de pagamento e bancérias, que serdo assinados conjuntamente pelo
Defensor Publico-Geral;

IV — Visto de ordens de pagamento e comprovagao da identidade dos credores;
Subsecio 11
Do Departamento Or¢camentario

Art. 88. Ao Departamento Orcamentario cabe planejar, gerenciar, coordenar, executar € supervisionar os
servicos de orcamento e custos, tendo como responsavel profissional com experiéncia na area, no cargo
de provimento em comissao, nomeado pelo Defensor Publico-Geral, contando com a seguinte estrutura:

I - Divisao de Or¢amento;
I1 - Divisdo de Despesa;
§1° A Divisdo de Orcamento cabe:

I - Propor normas para elaboracdo e execugdo orgamentéria, observadas as normas editadas pelos 6rgaos
centrais;

IT - Orientar os 6rgaos subordinados de forma a permitir a apuragdo dos custos;
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III - Controlar execucdo orcamentaria segundo as normas estabelecidas, inclusive quanto a
remanejamentos internos e créditos suplementares;

IV — Proceder a abertura de solicitagdo de estudos para reducdo dos custos e otimizagdo de recursos em
matérias de interesse publico e seu encaminhamento ao Gerente Técnico-Administrativo;

V — Contabilizar receitas de acordo com a lei orgamentaria;

VI-Fazer cumprir a legislacdo estadual referente a execugdo or¢amentaria e de encerramento do
exercicio financeiro;

VII — Verificar a regularidade das informagdes dos recursos or¢gamentarios no portal da transparéncia e
solicitar providéncias;

VIII — Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual;
IX — Auxiliar na elaboracdo do plano plurianual - PPA;

X —Realizar impacto das despesas continuas e ndo continuas, indicando o percentual de gasto atingido
pela despesa nos orgamentos da Defensoria Publica, em conformidade com a LRF 101/2000;

XI - Analisar os processos para execucao de reservas orgamentarias (Notas de Dotacdo) para possibilitar
que a Geréncia Financeira execute empenho, liquidagao e pagamento de todas as despesas da Defensoria
Publica, por meio de consultas e classificacdo das mesmas, juntamente com analise das receitas;

XII — Efetuar langamentos e controle or¢amentario da Folha de Pagamento;

XIIT — Analisar, acompanhar e controlar todas as dotagdes orcamentarias por meio do detalhamento das
contas contabeis no SIGEFES;

XIV — Emitir parecer em processos atinentes a sua competéncia;

XV — Proceder a relatérios de execucao orcamentaria relativos ao or¢amento da Defensoria Publica e do
Fundo de Aparelhamento da Defensoria Publica e outros instrumentos de controle do or¢amento;

XVI - Confeccionar processo de decreto suplementar, especial e portarias, inclusive cumprindo a
solicitacao de alteracdo orcamentaria no SIGEFES, apos aprovacao do Defensor Publico-Geral;

XVII — Publicar matérias pertinentes a sua area no Didrio Oficial do Estado, inclusive o Quadro de
Detalhamento de Despesas de cada Unidade Or¢amentaria;

XVIII - Realizar reserva or¢gamentaria de didrias para permitir o empenho, liquidacao e pagamento pelo
departamento financeiro, bem como, caso solicitado, proceda ao estorno das reservas de didrias, bem
como de outras despesas;

XIX — Arquivar processos/documentos de sua competéncia;

XX — Elaborar o relatorio trimestral de metas financeiras e fisicas das unidades or¢amentarias no Sistema
Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo — SIGEFES, apods recolher e analisar as
informagdes obtidas em documentos proprios, das Coordenacdes, das geréncias e quaisquer outros
setores afetados em solicitagdes de programas e a¢des da Defensoria Publica;

XXI - Responsabilizar-se pela autorizagdo das alteracdes or¢amentdrias e créditos suplementares, apos
autoriza¢ao do Defensor Publico-Geral;

§2° A Divisdo de Despesa cabe:

I - Emitir reserva orcamentaria e anulagdo, observadas as exigéncias legais e regulamentares;
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I - Elaborar e manter atualizado relatorios gerenciais relativos a execucdo do or¢amento da unidade
gestora executora.

Secao 11
Da Gerencia de Licitacoes, Contratos e Aquisicoes

Art. 89. A Geréncia de Licitagdes, Contratos e Aquisi¢des sera coordenada por servidor dos quadros
comissionados da institui¢do, constituindo a seguinte estrutura:

I — Departamento de Licitagdes;
I1 — Departamento de Contratos;
III — Departamento de Aquisicdes.
Subsecao I
Do Departamento de Licitacoes

Art. 90. A Divisao de Licitagdes cabe planejar, organizar e coordenar expedientes relativos a contratagao
de obras, servigos e aquisigoes.

§1° Compete ao presente setor, observado o respectivo objeto da licitacdo, as seguintes atribuigdes:
I - Conduzir sessdo publica de licitacdo, na forma presencial e eletronica;

I1 - Redigir minuta de edital, carta convite e anexos, conforme a modalidade licitatoria adotada;

III — Realizar os procedimentos licitatorios em todas as suas modalidades;

IV — Realizar procedimento administrativo para dispensa de licitacdo e inexigibilidade;

V — Auxiliar na preparagdo de documentagao para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

VI - Cumprir determinagdes previstas na Lei n°. 8.666/93 e Lei n° 10.520/02 e outras legislagdes
vigentes;

VII — Observar demais atribuicdes determinada pela chefia imediata, conforme determinado em ato
normativo proprio.

§2° E vedada a participacdo como membro da comissdo permanente e temporaria de licitagdo o Gerente
Técnico Administrativo, servidores integrante do departamento de aquisigdes e o assessor juridico.

Art. 91. Ao responsavel pelo Departamento de Licitacdes, além das atribuicdes gerais previstas nesta
subsecdo, cabe assinar os instrumentos convocatdrios dos certames juntamente com o pregoeiro, devendo
encaminhar o documento para analise da assessoria técnica.

Subseciao I1
Do Departamento de Contratos

Art. 92. Ao Departamento de Contratos cabe gerenciar, coordenar, executar, supervisionar € acompanhar
a execucao dos contratos e gerenciar o sistema de gestdo de contratos, tendo em sua estrutura:

I - Divisdo de Controle de Contratos;

II - Divisao de Execucdo de Contratos;
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III - Divisao de Gestao e Fiscalizacao de Contratos;

§1° A Divisdo de Gestdo de Contratos cabe:

I - Providenciar aditamentos ¢ reajustes de contratos;

I1 — Manter controle dos prazos de aditamento dos contratos;

III — Comunicar a necessidade de realizagao de novas licitagoes;

IV — Propor rescisdes e distratos;

V — Manter o registro e controle do seguro garantia dos contratos;

VI — Preparar documentagdo para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

VII - Propor contratagdes de servicos ou alteracdes e melhorias nos contratos em andamento.
§2° A Divisao de Execucao de Contratos cabe:

I - Conferir medi¢cdes de notas fiscais e faturas de acordo com os contratos firmados, bem como a
documentacao necessdria a liberagdo de pagamentos;

I1 — Registrar ocorréncias e reclamagdes contratuais;

III - Elaborar notificagdes e demais adverténcia, quando for o caso, as empresas contratadas, para
avaliacdo do gestor do contrato;

IV — Manter arquivo de processos de contratos;
V — Oferecer suporte aos gestores e fiscalizadores dos contratos, observada a eficiéncia administrativa.

Art. 93. A Divisao de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos sera regulamentada por ato normativo proprio,
cujas designagdes dos servidores ocorrerdo nos contratos respectivos.

Art. 94. Ao responsavel pelo Departamento de Contratos, além das atribuigdes gerais previstas nesta
subsec¢do, cabe propor a abertura de processo sancionatdrio ao Gerente Técnico-Administrativo.

Subsecao 111
Do Departamento de Aquisicao
Art. 95. As atividades de aquisi¢des e servicos compreendem:

[ - Manuten¢do do registro de firmas e fornecedores habilitados a licitar, podendo o funcionario
responsavel pela atividade se valer de registro existente no ambito da Administragao Publica Estadual.

I1 — Realizar pesquisa de precos na fase interna do procedimento licitatorio;
III — Emissao das ordens de servi¢o e ordem de fornecimento;
IV — Verificacdo da regularidade fiscal na emissdo do fornecimento;

V —Observar demais atribui¢gdes determinada pela chefia imediata, conforme determinado em ato
normativo proprio.

Secao I1I

Da Geréncia de Infraestrutura, Logistica, Transporte
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Art. 96. A Geréncia de Infraestrutura, Logistica e Transporte, integrado por profissional qualificado, de
provimento em comissdo, nomeado pelo Defensor Publico-Geral, compete:

I — Propor, coordenar e avaliar a elaboragdo de planos, programas e projetos de implantacdo de melhorias
estruturais nas unidades de atendimento da Defensoria Publica da capital e interior;

I1 — Articular-se, permanentemente, com todos os 6rgdos da Administragdo visando racionalizar e
potencializar agdes relacionadas a area de melhoria de distribuicao de material e estrutura;

III — Outras atividades relacionadas a melhoria de estrutural e de logistica no ambito da Defensoria
Publica.

Art. 97. A Geréncia de Infraestrutura, Logistica e Transporte contard com a seguinte estrutura:
I — Departamento de Arquivo Geral,
I1 — Departamento de Obras, Manutengao e Logistica;
III — Departamento de Transporte;
IV — Departamento de Protocolo.
Subsecio I

Do Departamento de Arquivo Geral

Art. 98. Ao Departamento de Arquivo Geral cabe:

I - Receber, registrar, classificar, autuar, expedir, controlar a distribuicdo de documentos e processos,
propondo diretrizes para racionalizagdo da atividade;

II - Planejar e desenvolver atividades de levantamento e tratamento de informagdes, fornecendo apoio
técnico especializado;

I1I - Selecionar, adquirir, classificar, organizar, arquivar documentos da institui¢ao;

IV — Providenciar os servigos de classificacdo, organizagdo, conservacdo de arquivos, fornecendo
certidoes e copias do material arquivado;

V — Zelar pela correta utilizacdo e conservagao do acervo e dos equipamentos.
Subsecio 11
Do Departamento de Obras, Manutenc¢ao e Logistica
Art. 99. Ao Departamento de Obras e Manutencao cabe:
I — Preparar manuais e desenvolver estudos para a manuten¢ao de imdveis da Defensoria Publica;
IT - Promover a manuten¢ao predial, quando ndo realizada por contratos de terceiros;

III - Elaborar escalas de servicos.

Art. 100. O responsavel pelo Departamento de Logistica, além das atribuigdes gerais previstas
anteriormente, devera:

I - Aprovar a relagdo de materiais mantidos em estoque e a de materiais para aquisicao;
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IT — Manifestar nos processos de requerimento de baixa de bens patrimoniais, na forma da lei;
ITI — Autorizar transferéncia de bens méveis entre as unidades administrativas;
Subsecio 111
Do Departamento de Transporte
Art. 101. Ao Departamento de Transporte cabe:
I — Manter registro e gerenciar a frota de veiculos;

I1 — Solicitar contratagdo de seguro obrigatorio de danos pessoais causados por veiculos automotores de
vias terrestres e, se autorizados, o seguro geral;

III — Processar as requisi¢des de transportes;
IV — Gerenciar e organizar o cronograma de uso da unidade movel de atendimento.
Subsecio IV
Do Departamento de Protocolo
Art. 102. Ao Departamento de Protocolo cabe:

I - Efetuar o controle de registro de entrada e saida de documentos, processos, procedendo a triagem por
orgao de origem e destino, relacionando e controlando o recebimento e a expedigao;

IT — Receber, registrar, controlar correspondéncia, expedientes, publicacdes e papéis em geral dirigidos a
Defensoria Publica ou dela emanados;

III - Proceder ao arquivamento de processo, expedientes, zelando pela manuten¢do dos arquivos, atender
a requisic¢oes e entrega ou devoluciao de documentos;

IV — Gerenciar sistema de tramitagdo de documentos;

V — Organizar e viabilizar servi¢os de malotes;

VI - Receber, distribuir e expedir correspondéncia;

VII - Compilar atos oficiais de interesse da Defensoria Publica;

VIII - Estabelecer diretrizes para tramitagdo de documentos;

IX — Reunir, classificar e conservar a documentac¢ao de trabalhos realizados pela Defensoria Publica;

X — Cumprir quaisquer outras atribui¢cdes que lhe sejam cometidas pelo Defensor Publico-Geral e demais
Orgaos de Administragdo Superior.

Art. 103. Ao receber o documento ou requerimento, o servidor responsavel analisard se ¢ caso de
abertura de regular procedimento ou simples documento para registro em processo administrativo
previamente instaurado.

§2° Tratando-se de requerimento ou documento novo, procederd a autuagdo, mencionando o 6rgao ou
setorial, a natureza do pedido, o nimero de seu registro, nome das partes e data de inicio.

§3° Havendo necessidade de abertura de volumes procedera o servidor responsavel nos mesmo termos do
paragrafo anterior, respeitando o limite de 250 (duzentas e cinquenta) folhas por volume.
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§4° Todas as folhas deverdo ser rubricadas e numeradas.

Art. 104. Devera ser aberto um livro de registro geral do Departamento de Protocolo formadas pela
impressao de relatorios e as movimentagdes extraidas do sistema.

Art. 105. Poderd o Departamento de Protocolo proceder a identificagdo das autuacdes utilizando de cores
diferentes para as diversas naturezas dos feitos e tarjas ou etiquetas para assinalar situagdes especiais.

Art. 106. Havendo aparelho de fax (fac-simile ou outro similar) do protocolo, serd permitida as partes a
utilizacdo de sistema de transmissdo de dados e imagens para a pratica de atos processuais e
encaminhamento de peti¢des, na forma da Lei Federal n°. 9.800/1999.

Secao IV
Da Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 107. A Geréncia de Patriménio e Almoxarifado, coordenado pelo Chefe de Grupo de Apoio
Administrativo, possui como estrutura:

I - Departamento de Recursos Materiais e Distribuigao;
I.1. Divisao de Almoxarifado
1.2. Divisao de Patrimonio
II - Departamento de Apoio Administrativo;
Art. 108. Ao Departamento de Recursos Materiais e Distribuigdo cabe:
I - Verificar a composi¢ao de estoques e sua correspondéncia as necessidades efetivas;
I1 - Fixar niveis de estoque minimo, méximo e ponto de pedido de materiais;
III — Controlar atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;
IV — Efetuar pedidos de compra para formagao ou reposi¢ao de seu estoque;

V — Comunicar as setoriais responsaveis pela encomenda os atrasos e outras irregularidades cometidas
por fornecedores;

VI - Receber, conferir, guardar e distribuir, exclusivamente mediante requisi¢ao, os materiais adquiridos;
VII - Realizar levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elabora¢do do orcamento;

VIII - Verificar periodicamente o estado dos bens moveis, imdveis e equipamentos e solicitar
providéncias para sua manuteng¢do, substituicdo ou baixa patrimonial;

IX — Providenciar solicitagdo de seguro de bens modveis e imodveis e promover outras medidas
administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

X — Proceder, anualmente, ao inventario dos bens moveis constantes do cadastro;
XI - Providenciar o arrolamento dos bens inserviveis.
Art. 109. Ao Departamento de Apoio Administrativo cabe:

I — Realizar a prospec¢ao e emitir pareceres do interesse publico de imoveis para fins de locacgao;
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Il - Realizar a verificacdo dos projetos, elaborando projeto basico, memorial descritivo, termo de
referéncia e projeto executivo com base nas informacdes fornecidas pelo Gerente Técnico-
Administrativo Geral,

III — Inicio dos processos de compras e de prestacao de servigos;
IV — Especificagdo, padronizacao e codificagdo dos itens de materiais;
V — Realizar outras atividades determinadas pela chefia imediata.

Paragrafo tinico. No desempenho de suas atividades, a Divisdo de Grupo de Apoio estabelecera contato
permanente com a Divisao de Contratos e com a Assessoria Técnica.

Art. 110. O Departamento de Recursos Materiais e Distribuicao possui a seguinte estrutura:

I - Divisao de Almoxarifado

IT - Divisao de Patrimonio

§1° Compete a Divisdo de Almoxarifado:

I - Promover e coordenar a manutenc¢do, aproveitamento e recuperacao dos bens moveis e imoveis;

I1 — Encaminhar ao Gerente Técnico-Administrativo Geral os processos de aquisi¢ao de material para fins
de aprovagao e diligéncias;

III — Receber, conferir quantitativa e qualitativamente e os materiais, com seu ingresso no almoxarifado;

IV — Elaborar mapa de consumo e previsao de gastos por material, calculando o nivel de reposicao por
preco unitario os itens de suprimento;

V —Providenciar as requisicdes de material, de acordo com os pedidos dos diversos Orgaos,
providenciando uma pesquisa preliminar sobre os materiais necessarios;

VI - Verificar periodicamente o estado dos bens modveis, iméveis e equipamentos em estoque e solicitar
providéncias para sua manutengao;

VII - Solicitar autoriza¢ao para baixa de bens patrimoniais, na forma da lei;

VIII - Manter almoxarifado para guarda, controle e preservagao de material, adotando registros segundo
orientacdo da Gerente Técnico-Administrativo, na forma de portaria propria;

IX — Efetuar, periodicamente, levantamento dos bens existentes no almoxarifado, providenciando para
que as contas apresentadas sejam acompanhadas de pronunciamento dos responsaveis pela guarda dos
bens e dos respectivos superiores imediatos;

X — Confeccionar os inventarios e demonstrativos periédicos dos bens em almoxarifado;

XI — Manter atualizada lista dos bens da Instituicao;

XII — Proceder o tombamento dos bens da Defensoria Publica;

XIII - Controlar o estoque ¢ a distribuicdo do material armazenado;

XIV — Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais em estoque, divulgando-os semestralmente;
XV — Manter atualizados os registros da entrada e saida de materiais em estoque;

XVI - Realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado;
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XVII - Elaborar periodicamente relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;
XVIII — Cadastrar e chapear o material permanente e equipamentos recebidos

XIX — Manter fichario dos bens mdveis e controlar sua movimentagao;

XX — Cumprir quaisquer outras atribuigdes que lhe sejam cometidas pela chefia imediata.
§2° Compete a Divisdo de Patrimonio:

I - Organizagdo e atualizagdo do tombamento dos imdveis e materiais permanentes da Defensoria
Publica;

I - Inspecao anual do inventdrio dos bens patrimoniais da instituigdo, com encaminhamento de
inventario a Geréncia Financeira, para efeitos contdbeis, e ao Gerente Técnico-Administrativo Geral para
registros junto ao Tribunal de Contas;

III — Controle do recebimento dos bens patrimoniais e sua distribuicdo, mantendo atualizados os
respectivos registros;

IV — Inspecdo periddica do material permanente, providenciando reparos e substituicdes, quando for o
caso, bem como o registro do relatorio por meio de regular abertura de procedimento administrativo;

V — Controle semestral da movimentacdo do material, com remessa de relatorio ao Gerente Técnico-
Administrativo;

VI - Arquivamento de copias das requisi¢oes, aquisi¢des e distribuicdo de material de consumo;
VII — Cumprir quaisquer outras atribui¢des que lhe sejam cometidas pela chefia imediata.

VIII - Assessoramento Técnico e Juridico, para adequar suas proposi¢des aos protocolos técnicos
respectivos.

Secao V
Geréncia de Tecnologia da Informacgao

Art. 111. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo cabe gerenciar, coordenar, executar, supervisionar e
acompanhar questdes de tecnologia e desenvolvimento do sistema, tendo em sua estrutura:

I — Departamento de Infraestrutura da Informagao e Suporte;
I1 — Departamento de Desenvolvimento de Sistemas;

Paragrafo tnico. A Geréncia de Tecnologia da Informagdo terd sua composi¢do e demais especificagdes
em ato normativo proprio.

Subsecio I
Do Departamento de Infraestrutura da Informacio e Suporte

Art. 112. O Departamento de Infraestrutura da informacao e suporte, 6rgao responsavel pelos processos
de informatizacdo e gestdo de recursos tecnoldgicos da Defensoria Publica, contard com a seguinte
estrutura:

I - Divisdo de Tecnologia de Informagao;

I1 - Divisdo de Suporte;
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§1° A Divisao de Tecnologia da Informacao cabe:
I - Assegurar o uso adequado dos recursos de tecnologia da informacao e comunicagao;

I1 — Assegurar a privacidade e confidencialidade de informacdes e dados de uso institucional dos 6rgaos
da Defensoria Publica;

III — Garantir integracdo e interoperabilidade entre os sistemas e aplica¢des institucionais;

IV — Garantir disponibilidade dos sistemas, aplicagdes institucionais e recursos de tecnologia da
informagao e comunicagdo — TIC;

V —Prover servicos de acesso a internet, mediante a subcontratacdo de servicos de rede e
telecomunicacgoes;

VI - Conceder, configurar e administrar contas de e-mail institucional;

VII — Elaborar e submeter a aprovacao da Defensoria Publica-Geral plano de informatizagao dos servigos
da instituicao;

VIII - Sugerir a aquisi¢ao de softwares de uso institucional e promover seu desenvolvimento;
IX — Prover a manutenc¢ao de banco de dados sobre as atividades da Defensoria Publica;

X — Prover a capacitagdo e suporte para membros, servidores e estagiarios com relacao ao uso de recursos
de TIC, a administragdo de dispositivos de seguranca ¢ a responsabilidade pelo funcionamento de
equipamentos e aplicacdes de rede;

XI - Divulgar a politica de uso de recursos de TIC com apoio do Departamento de Assessoramento de
Comunicacdo, Imprensa e Cerimonial;

XII - Auxiliar o Departamento de Licitacdes, Contratos ¢ Grupo de Apoio no planejamento da
configuracdo do equipamento, possibilitando a Defensoria Publica-Geral, a qualquer tempo, a obteng¢do
de equipamento mais adequado as suas necessidades.

§2° A Divisao de Suporte cabe:

I — Prestar suporte aos recursos de tecnologia da informacao de propriedade ou mantidos pela Defensoria
Publica;

I1— Garantir o uso adequado de recursos de tecnologia da informacdo e orientar as unidades da
Defensoria Publica sobre eventuais necessidades de intervencdes técnicas para reparos ou configuracoes;

III - Prover capacitagdo e suporte aos membros, servidores e estagiarios quanto ao uso de recursos de
TIC, a administragdo de dispositivos de seguranca e a responsabilidade pelo funcionamento de
equipamentos e aplicacdes de rede;

IV — Recomendar a atualizagdo ou substituicdo de equipamentos de informatica;

V — Gerenciar sistemas operacionais € equipamentos de seguranca;

VI - Instalar rede logica e elétrica e realizar sua manutencao em todas as unidades da Defensoria Publica;
VII - Desenvolver e gerenciar sistema de manutencao regionalizado para rede logica e elétrica;

VIII - Criar e manter bancos de dados sobre as atividades da Defensoria Publica;

IX — Gerar relatérios gerenciais;
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X — Implementar solucdes de business intelligence — BI.
Subseciao I1
Do Departamento de Desenvolvimento de Sistemas

Art. 113. Ao Departamento de Desenvolvimento de Sistemas, 6rgdo responsavel pelos processos de
informatizagdo e gestdo de recursos tecnologicos da Defensoria Publica, cabe:

I - Criar, desenvolver e implantar programas e sistemas de uso institucional para membros e servidores
da Defensoria Publica;

I1 - Dar suporte a criagdo, manutengao e atualizacdo do portal da Defensoria Publica na internet;
I1I — Auxiliar na capacitacdo de membros e servidores quanto ao uso de programas;

IV — Recomendar a atualizacdo ou substitui¢do de programas;

V — Gerenciar o ambiente virtual no que diz respeito a contetdo e web design;

VI-Desenvolver e implantar novos sistemas computacionais, em linguagem técnica factivel ao
atendimento ao usudrio, projetando os aspectos logicos e fisicos do processamento, os mecanismos de
seguranga e os meios de entrada, armazenamento e saida de dados;

VII - Preparar diagramas de fluxo e outras instru¢des, referentes aos sistemas computacionais,
elaborando-os segundo linguagem apropriada;

VIII - Identificar oportunidades de aplicagdo da informatica, coletando e analisando informacdes
pertinentes, para fins de sugestao quanto a implantacdo de novos sistemas;

IX — Investigar e preparar as projecoes de carga de trabalho dos sistemas propostos, bem como promover
a documentag¢do das informagdes referentes aos sistemas implantados, projetando arquivos e relatorios;

X — Efetuar a fiscalizacdo e manutengdo dos sistemas implantados, visando atender as alteragdes
propostas pelos usudrios, bem como a performance profissional;

X1 - Estabelecer e definir as metas e objetivos a serem alcangados pelos sistemas computacionais em
consonancia com a orienta¢do do plano de tecnologia;

XII — Exercer outras atividades afins.
CAPITULO 11I
DA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Secao I
Disposicoes Iniciais

Art. 114. A Geréncia de Recursos Humanos cabe planejar, gerenciar, coordenar e executar as atividades
inerentes a administra¢ao de recursos humanos no ambito da Defensoria Publica.

Paragrafo unico. A Geréncia de Recursos Humanos serd coordenada pelo Coordenador de Administragdo
e Recursos Humanos, vinculado ao Departamento da Subdefensoria Administrativa, e gerenciada pelo
Chefe de Grupo, tendo como responséavel profissional com experiéncia na area, no cargo de provimento
em comissdo, nomeado pelo Defensor Publico-Geral, preferencialmente pessoas com experiéncia em
gestao publica e recursos humanos.
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Art. 115. O 6rgdo de Recursos Humanos tem a seguinte estrutura:
I - Divisdo de Gestao de Pessoal, organizada em:

a) Setor de Ingresso;

b) Setor de Cadastro;

¢) Setor de Gestao de Pessoas;

d) Setor de Estagio;

I1 - Divisdo de Pagamento;

§1° A Divisdo de Pessoal cabe:

a) Pelo Setor de Ingresso:

I — Exercer controle sobre o atendimento de requisitos fixados para o provimento de cargos, fungdes-
atividades;

IT — Exercer controle sobre as vagas existentes;

IIT — Realizar, quando solicitado, recrutamento e selecao para provimento de cargos em comissao;
IV — Preparar atos de provimento origindrio, exoneragao e aposentadoria;

V — Preparar expedientes relativos a posse;

VI — Expedir titulos de nomeacdo e outros relativos a situacdo funcional dos membros e servidores,
inclusive os decorrentes de decisdo administrativa ou judicial, bem como as respectivas apostilas e
encaminhd-los para pagamento;

VII — Manter controle cadastral das acumulagdes de cargos, empregos e fungdes;

VIII — Preparar e expedir formulédrios as instituicdes de previdéncia social e outros exigidos pela
legislagao;

IX — Providenciar matriculas em instituicao de previdéncia social e a emissdo de documentos de registros
pertinentes aos servidores e seus dependentes;

X — Preparar documentagdo para a auditoria do Tribunal de Contas/ES;

XI — Auxiliar a Corregedoria-Geral na preparacao da lista de antiguidade de membros e servidores;
XII — Preparar atos relativos aos processos de remogao;

b. Pelo Setor de Cadastro:

I — Manter atualizado registros sobre a criagdo, alteracao ou extingdo de cargos;

I — Manter atualizado registros sobre provimento, vacancia ou transferéncia de cargos;

IIT — Atribui¢des funcionais;

IV — Alteragdes funcionais de membros e servidores que afetem o cadastro;

V — Preparar atos relativos a situacdo funcional de membros e servidores;

VI — Manter arquivo de pessoal atualizado com registro de ocorréncias funcionais.
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c. Pelo Setor de Gestao de Pessoas:

I — Elaborar propostas de padrdes de lotagao;

IT — Adequar o quadro de pessoal aos programas de trabalho;

IIT — Levantar dados e informacdes ¢ elaborar estudos sobre recursos humanos;

IV — Comunicar aos 6rgdos e entidades competentes o 6bito de membros, servidores e estagiarios;

V —Realizar pesquisas sobre o mercado de trabalho e estudos sobre politica salarial, fixacdo de
gratificacdao ou quaisquer formas de retribui¢do de pessoal;

VI — Atualizar e aperfeicoar métodos e técnicas de recrutamento e selecao de recursos humanos;

VII — Definir o contetido dos programas de recrutamento e selegdo para cargos em comissao € estagiarios
administrativos e psicossociais;

VIII — Desenvolver e implementar politica de inclusdo de membros, servidores;
IX — Manter registros atualizados de fontes de recrutamentos de pessoal,

X — Propor diretrizes, normas ¢ manuais de procedimentos;

XI — Realizar analise dos resultados e custos dos programas realizados;

XII — Identificar possiveis necessidades a ser apresentadas a chefia imediata para anélise de promogao de
capacitacao;

XIII — Centralizar recomendagdes de classificagao e de rodizio de servidores;
XIV — Promover e centralizar recomendacgdes de capacitacio;
XV — Integrar o servidor quando do exercicio, transferéncia, reintegracdo e readaptagdo;

XVI — Diagnosticar o perfil psicoldgico do servidor para orientar a sua adequagao funcional em situagdes
de admissdo, transferéncia e readaptacao;

XVII — Preparar o servidor para a transferéncia, dispensa, exoneracdo e aposentadoria;

XVIII — Receber as demandas e gerir conflitos de pessoal, localizados e coletivos;

XIX — Sugerir andlise dos casos de aparente ndo adaptacao funcional, procedendo as devidas sugestdes;
XX — Promover a utilizacao de instrumentos de sensibilizagdo, ante estresse € motivacao;

XXI - Estimular e apoiar atividades e programas de inter-relacionamento que propiciem maior
integracao grupal e executar os programas na unidade administrativa central, prestando o devido auxilio
nas unidades de atendimento;

XXII — Avaliar as condi¢des das unidades da Defensoria Publica em relagdo a qualidade de vida, de
relacionamento e de desempenho dos servidores;

XXIII — Estudar e propor politica de beneficios;
XXIV — Sugerir avaliagcdo de desempenho de servidores;

XXV — Compilagdo e registro da promog¢ao e progressao;
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XXVI — Preparar atos relativos ao estagio probatorio de servidores, com seu posterior encaminhamento a
corregedoria.

XXVII - Processar as escalas de férias e licenga prémio de membros e servidores e encaminhd-las,
respectivamente, ao Coordenador de Administracao e Recursos Humanos;

XXVIII — Solicitar a instauragao de processo administrativo ou sindicancia, em caso de dano ou prejuizo
a equipamentos e suprimentos de responsabilidade 6rgao;

b) Pelo Setor de Estagio:

I — Cumprir o Regulamento de Estagio de Complemento Educacional da Defensoria Publica do Estado
do Espirito Santo;

IT — Realizar, quando solicitado, recrutamento e selecao para provimento de estagiarios administrativos;
IIT — Auxiliar todas as unidades da institui¢cao nos processos de sele¢do de estagiarios;

IV — Preparar atos relativos ao credenciamento de estagiarios;

V — Preparar atos relativos a situacdo funcional e lotagdo de estagiarios;

VI-—Desenvolver e implementar politica de inclusdo de estagiarios com deficiéncia e/ou
afrodescendentes;

VII — Definir, acompanhar e avaliar o plano de estdgio, o desempenho dos estagidrios e outros
intercambios de recursos humanos;

VIII — Estabelecer regras e relatorios sobre a distribuigdo de estagiarios, considerando a necessidade
publica, para posterior avaliagdo e consolidagdo final do Coordenador de Administragdo e Recursos
Humanos;

IX — Propor alteracdes ao Regulamento de Estdgio de Complemento Educacional da Defensoria Publica
do Estado do Espirito Santo;

X — Criar politicas de valorizacao do estagiario;
XI — Atualizar, periodicamente, a demanda por estagiarios da Defensoria Publica;

XII — Assessorar o Defensor Publico-Geral, priorizando os concursos publicos para admissao de
estagiarios voluntarios e remunerados;

XIII — Promover em conjunto com outros 6rgaos da Defensoria Publica a capacitagdo dos estagiarios, em
suas areas de conhecimento cientifico, por meio de seminarios de capacitagdo, bem como o curso de
formagdo para os estagiarios recém-empossados;

XIV — Assessorar o Defensor Publico-Geral, na celebragdo e renovacdo de convénios que tratem sobre
estagio, com institui¢des de ensino superior;

XV — Assessorar o Defensor Publico-Geral no didlogo institucional com institui¢des e orgaos federais,
estaduais e municipais cujo objeto relacione-se com estagio;

XVI — Exigir do académico comprovagdo semestral de que estd regularmente matriculado em curso de
educagao superior da Institui¢ao de Ensino Superior conveniada;

XVII — Manter cadastro atualizado de todos os estagiarios com enderego ¢ telefone de contato;

XVIII — Orientar e supervisionar os estagiarios quanto as suas responsabilidades;
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XIX — Diligenciar junto a administracdo da instituicdo, no sentido de que se contrate em favor do
estagidrio, na vigéncia do estagio, seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja compativel com
valores de mercado;

XX — Entregar termo de realizacao do estagio com indicagdo resumida das atividades desenvolvidas, dos
periodos e da avaliacdo de desempenho, por ocasido do desligamento do estagiario;

XXI—Permitir a fiscalizagdo pela Instituicdo de Ensino Superior, nos aspectos relacionados ao
cumprimento da Lei Federal n® 11.788/2008 (Lei de Estagio);

XXII — Cumprir quaisquer outras atribui¢des que lhe sejam cometidas pelo Defensor Publico-Geral e
demais Orgdos de Administracao Superior.

§2° A Divisdo de Pagamento de Pessoal cabe:

I — Manter controle dos afastamentos e de licengas;

IT — Registrar e controlar a frequéncia mensal;

III — Verificar os requisitos para concessao de férias e licengas de membros e servidores;
IV — Controlar:

a. O limite de idade dos membros e servidores para fins de aposentadoria;

b. O limite de tempo para concessao automatica de abono de permanéncia;

c. Os requisitos para concessdo de vantagens do cargo.

V — Expedir guias para pericia médica de membros e servidores, devendo acompanhar o resultado e
informar ao interessado;

VI - Proceder as anotagdes decorrentes de concessao de pro labore e gratificacdes;

VII - Processar e apurar as partes varidveis de remuneragdo referentes a produtividade e desempenho,
bem como elaborar e providenciar a publicacdo dos atos pertinentes;

VIII - Gerenciar o pagamento do auxilio-alimentacdo para membros e servidores;

IX — Providenciar pedidos de suplementacdo e devolugao de auxilio-alimentagao;

X — Gerenciar o pagamento do auxilio-transporte para servidores;

XI — Comunicar e processar a devolucao de valores recebidos sem o correspondente fato gerador;
XII — Langar créditos e débitos extraordinarios decorrentes de decisdes administrativas ou judiciais;

XIIT - Efetuar planejamento de despesas com recursos humanos e encargos previdencidrios para
elaboracdo do or¢amento de pessoal;

XIV — Acompanhar e controlar a execug¢do do orcamento de pessoal e verificar as necessidades de
alteragoes;

XV — Manter controle cadastral e manifestar-se nos processos de contagem de tempo;
XVI - Providenciar a ratificagdo das contagens de tempo;

XVII - Centralizar, preparar e encaminhar atos relativos a vida funcional de membros e servidores,
inclusive os relativos a concessao de vantagens pecuniarias;
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XVIII - Preparar atestados e certiddes relacionadas a frequéncia de membros e servidores;

XIX — Apurar o tempo de servigo para todos os efeitos legais e expedir as respectivas certidoes;
XX — Preparar atos relativos ao processamento dos pedidos de pagamento e compensacao;

XXI - Analisar e processar as gratificagdes previstas na legislagao;

XXII - Responder a questionamentos relativos ao processamento das gratificacdes;

XXIII — Controlar pedidos de compensagao;

XXIV — Liberar margem de crédito consignado com os correspondentes bancarios conveniados;
XXV — Processar folha de pagamento;

XXVI — Transmitir anualmente a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF.

Art. 36 . Ao Coordenador de Administracdo e Recursos Humanos, além das atribuigdes gerais previstas
neste ato, cabe:

I - Dar posse e exercicio aos servidores da Defensoria Publica;
I1 - Conceder prorrogacdo de prazo para posse de servidores;

III — Autorizar o fechamento da folha de pagamento e enviar os dados ao Departamento Financeiro e ao
Departamento Or¢amentario;

IV — Assinar certiddes de tempo de servigo e atestados de frequéncia;

V — Analisar as demandas propostas pelos membros da Defensoria Publica do Estado, submetendo-as a
apreciag¢do do Subdefensor Publico-Geral;

VI - Estabelecer outras normativas por ato proprio.

Art. 116. A previdéncia, sob a forma de beneficios e servigos, sera prestada pelo instituto de previdéncia
e assisténcia estadual (IPAJM), ao qual sera obrigatoriamente filiado o servidor publico e membro,
mediante contribui¢do do servidor publico e do Estado.

Paragrafo unico. O Coordenador de Administragdo e Recursos Humanos deverd providenciar a
solicitacdo de informacdes e/ou cartilhas sobre os direitos e obrigagdes de membros e servidores das
diretrizes do Instituto de Previdéncia do Estado do Espirito Santo e o Regime de Previdéncia
complementar.

Secao 11
Da posse dos Defensores Publicos

Art. 117. Os Defensores Publicos nomeados prestardao compromisso e tomarao posse por ato do Defensor
Publico-Geral perante o Conselho Superior da Defensoria Publica em sessdo extraordinaria
especialmente convocada para o ato.

Art. 118. O Defensor Publico residira na Comarca ou sede da unidade em que se encontra lotado, salvo
quando devidamente autorizado pelo Defensor Publico-Geral.
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Art. 119. E obrigatoria a residéncia do Defensor Publico na sede da Comarca em que exercer sua
atividade.

Paragrafo tnico. O Defensor Publico que, sem a devida autorizagdo, descumprir o disposto no caput
deste artigo, ficara impedido de integrar qualquer funcdo ou perceber qualquer beneficio no ambito da
Defensoria Publica, devendo ser comunicado a falta imediatamente a Corregedoria Geral para abertura de
PAD.

Secao 111
Das Substituicoes dos Cargos de Chefia, Geréncia e Supervisao.

Art. 120. Havera substituicao nos casos de impedimento legal ou afastamento de ocupante de cargo em
comissao, cabendo ao substituto o recebimento do vencimento do cargo em comissao respectivo.

§1° O servidor substituto devera preencher todos os requisitos do cargo substituido.

§2° A verificagdo dos requisitos sera realizada pelo Coordenador de Administragao e Recursos Humanos
da Instituicdo, o qual competira certificar-se da confirmag¢@o da regular substituicao.

Art. 121. A substituicdo remunerada dos cargos de Chefia, Geréncia e Supervisdo, na forma da Lei
Complementar Estadual n°. 55/1994, sera devida nos periodos de afastamento iguais ou superiores a 15
(quinze) dias e obedecera a escala anual de substitui¢do automatica, a ser publicada no Didrio Oficial do
Estado no inicio de cada ano.

§3° A escala a ser publicada pelo Defensor Publico-Geral devera conter a indicagdo do primeiro e do
segundo substituto de cada cargo.

§4° Paragrafo unico. Deverdo as Geréncias, em conjunto com as setoriais, apresentar ao Defensor
Publico-Geral a respectiva escala de seus 6rgdos no inicio de cada ano.

Art. 122. Compete ao Grupo de Recursos Humanos a publicacdo no Diario Oficial do Estado do periodo
de efetiva substituicdo, constando o nome do substituido e do substituto com o respectivo periodo, para
fins de inclusdo na folha de pagamento.

TITULO IX
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO I
DO CONCEITO

Art. 123. Sao de atribuigdes dos orgaos administrativos a expedi¢do de atos administrativos, nos limites
de suas atribui¢des, observados os seguintes conceitos:

[ - Ato normativo: instrumento de carater normativo interno e externo, por meio do qual o Defensor
Publico-Geral regulamenta, esclarece e viabiliza a aplicagao de disposicdes legais, bem como consolida
as normas atinentes a matéria de sua competéncia, com a finalidade de orientar a execug@o dos servigos
publicos da institui¢do;

I - Decisdo: ato final e conclusivo exarado por autoridade competente em autos que tramitam na
Administragao;
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IIT — Despacho: qualquer outro ato praticado nos autos que tramitam na Administragdo, a cujo respeito a
lei ndo estabelece outra forma,;

IV — Portaria: atos internos contendo delegacgdes, designagdes ou determinacdes, de natureza geral ou
especial, para permitir o desempenho de fungdes definidas no proprio ato;

V — Convocagdo: instrumento pelo qual se convocam membros e servidores para participarem de
atividades administrativas e de aperfeigoamento funcional;

VI - Instrugdo: ato de carater complementar, com o objetivo de orientar a execucdo de servico especifico
da Defensoria Publica, visando assegurar a uniformidade dos procedimentos por ela definidos;

VII - Circular: instrumento em que se divulga matéria normativa ou administrativa, para conhecimento
geral,

VIII - Oficio circular: forma de comunicagdo em carater especifico, de menor generalidade que as
circulares, para ordenamento do servico;

IX — Oficio: ato de comunicagdo externa;

X —Ordem de Servigo: ato de providéncia interna e circunscrita ao plano administrativo da Defensoria
Publica, contendo imposicdes de carater administrativo e estabelecendo as normas e os modos de sua
realizagao;

XI - Ato executivo: instrumento para determinar providéncias concernentes ao regime juridico a vida
funcional do servidor;

XII - Atos de localizagdo: atos de reordenamento de pessoal nas unidades internas do 6rgao;

X1II - Certiddo: instrumento pelo qual a administragao afirma a existéncia de fatos ou de situagdes que
constam de assentamentos publicos;

XIV — Declaragdo: instrumento de afirmacdo da existéncia de uma situagdo ou de um fato, segundo a
constatagdo do agente declarante que ndo consta de qualquer livro, pasta ou documento em poder da
Instituicao;

Pardgrafo tinico. Os atos do inciso I, V e VI deste artigo tornar-se-ao publicos mediante publicacao no
Diario Oficial do Estado, sendo os demais por publicidade interna e em forma propria determinada no
proprio ato.

Art. 124. Devera constar do requerimento de certidoes, obrigatoriamente, a finalidade e a abrangéncia da
certiddo, bem como a identificagdo do interessado e o setor respectivo para sua expedigao.

§1° O prazo de validade das certiddes ¢ de 30 (trinta) dias, contados da data da expedi¢ao.

§2° Serao inutilizadas as certiddes nao retiradas pelos interessados em 30 (trinta) dias, apés regular
notificagdo na forma deste ato normativo.

Art. 125. Os atos meramente ordinatérios independem de despacho da autoridade respectiva, devendo ser
praticados de oficio pelo servidor.

CAPITULO II
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO GERAL
Secao I

Das Disposicoes Iniciais

Praca Manoel Silvino Monjardim, n°® 54, 3° andar
Centro, Vitoria/ES, CEP 29.010-520, Telefone: (27) 3198-3300

Site: www.defensoria.es.def.br Email: conselhosuperior@dp.es.gov.br


mailto:conselhosuperior@dp.es.gov.br
http://www.defensoria.es.def.br/

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONSELHO SUPERIOR

Art. 126. A Administragdo devera observar os seguintes direitos, sem prejuizo de outros:

I - Dar ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos, conceder vista dos autos, € fornecer copias
de documentos neles contidos e das decisdes proferidas;

I1 - Permitir a formulagdo de alegagdes e apresentacdo de documentos antes da decisdo, os quais serdo
objeto de consideragdo pelo 6rgdo competente;

II — Garantir a apresentagdo de alegagdes finais, a producdo de provas e a interposicdo de recursos, nos
processos de que possam resultar sangdes € nas situagdes de litigio;

§1° Ter vista dos autos nao implica no automatico deferimento de carga para o interessado, sendo a regra
a vista dos autos na propria reparticdo publica.

§2° Os atos processuais sdo publicos, a excecdo das hipoteses legais, sendo permitida a todos a consulta
de autos na unidade administrativa, sob os auspicios e vigilancia da autoridade responsavel pelo setor ou
do servidor que determinar, de tudo certificando nos autos.

Art. 127. Sao deveres do solicitante perante a Administracdo, sem prejuizo de outros previstos em ato
normativo:

I - Expor os fatos conforme a verdade;

II — Proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

[T - Nao agir de modo temerario;

IV — Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos fatos.
Art. 128. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de interessado.

Art. 129. Todo e qualquer requerimento, ainda que seja para o fornecimento de certiddo, deve ser
formulado por escrito e proposto no protocolo da instituicdo, observando os seguintes elementos
minimos:

I - o6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige, na forma das especifica¢des de atribuigdes deste
regimento;

IT - identificacdo do interessado ou de quem o devidamente o represente;

II - domicilio do requerente e local para recebimento de comunicagdes do processo administrativo, o
numero de inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica e o
endereco eletronico para recebimento de notificacdes;

IV — formulagdo do pedido e suas especificagdes, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos
juridicos;

V — data e assinatura do requerente ou de seu representante.
§1° Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado.

§2° O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas, respeitando-se o limite
de 250 (duzentas e cinquenta) folhas por volume.

§3° Terdo prioridade na tramitacdo, em qualquer 6rgdo ou instincia, os procedimentos administrativos em
que figure como parte ou interessado:

I - Pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
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IT — Pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

III — pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna, hanseniase, paralisia
irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de Paget (osteite deformante),
contaminagdo por radiacdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenca grave, com base
em conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apos o inicio do
processo.

§4° Deferida a prioridade, os autos receberdo identificacdo propria que evidencie o regime de tramitacao
prioritaria.

Art. 130. Em caso de duvidas no direcionamento do requerimento deverd o mesmo ser encaminhado ao
Departamento da Subdefensoria Publica Administrativa para diligéncias, competindo ao interessado a
qualquer tempo suprir possivel omissao.

§5° Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo deverd ser iniciado perante a
autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

§6° Quando requerimentos nao atenderem aos requisitos estabelecidos para o cadastramento, o
Departamento de Protocolo comunicard o solicitante mediante envio pelo e-mail funcional e/ou no
enderego especificado no documento para que a omissdo seja suprida.

§7° Nao sendo sanada a irregularidade no prazo de 10 (dez) dias o requerimento serda encaminhado a
Subdefensoria Publica Administrativa para analise da viabilidade de arquivamento de plano.

Art. 131. Certificada a regularidade do requerimento pelo setor de protocolo este deverd encaminhar ao
orgao ou autoridade indicada.

Paragrafo unico. Todas as peti¢cdes protocolizadas deverdo ser juntadas aos respectivos autos, em até 10
(dez) dias apds o recebimento no setor, dando-se o devido processamento.

Art. 132. Os o6rgdos e setores administrativos elaborardo modelos ou formularios padronizados para
assuntos que importem pretensoes equivalentes.

Art. 133. O Departamento de Protocolo abrird e encerrard livros com o objetivo de registro de todos
documentos recebidos no setor em ordem cronoldgica de protocolo.

§8° No termo de abertura constara o numero de série do livro, a sua finalidade, o nimero de folhas, a
declaracao de estarem rubricadas/assinadas ¢ a discriminagao, bem como a data, o nome e a assinatura do
servidor.

§9° Lavrar-se-4 o termo de encerramento somente por ocasido do término do livro, que conterd no
maximo 250 (duzentas e cinquenta) folhas, numeradas, rubricadas ou assinadas.

Art. 134. O 6rgdo administrativo e seu responsavel podera, se ndo houver impedimento legal, delegar
parte da sua competéncia a outros Orgdos ou departamentos, ainda que estes ndo lhe sejam
hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em razdo de circunstancias de indole
administrativa e técnica.

Paragrafo unico. O ato de delegacgdo e sua revogacdo deverdo ser publicados no diario oficial e passam a
integrar o presente regimento, devendo especificar as matérias e poderes transferidos, podendo conter
ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

Art. 135. O 6rgao competente perante o qual tramita o processo administrativo determinaré a intimagao
do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacao de diligéncias.
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§1° A intimagdo observara a antecedéncia minima de trés dias uteis quanto a data de comparecimento.

§2° A intimacao pode ser efetuada por ciéncia no processo, via postal com aviso de recebimento, por e-
mail funcional ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado.

§3° No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido e, ainda,
frustrada a hipotese do §2°, a intimacao deve ser efetuada por meio de publicagdo oficial.

§4° O desatendimento da intimagao pelo interessado ndo importa o reconhecimento da verdade dos fatos,
tampouco a renuncia a direito pelo administrado, acarretando, contudo, na desnecessidade de sua
intimagao para os demais atos do processo.

Art. 136. Devem ser objeto de intimagdo os atos do processo que resultem para o interessado em
imposicao de deveres, Onus, sangdes ou restri¢ao ao exercicio de direitos e atividades e os atos de outra
natureza, de seu interesse.

Art. 137. Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificagdo oficial, excluindo-se da contagem
o dia do comego ¢ incluindo-se o do vencimento.

§5° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o vencimento cair em dia em que
ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§6° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§7° Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do vencimento nao houver
o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia do més.

Secao 11
Da Instrucio e dos Atos Decisorios

Art. 138. Recebido o processo administrativo no 6rgdo competente, o responsavel devera providenciar as
atividades de instrucdao destinadas a averiguar ¢ comprovar os dados necessarios a tomada de decisao,
sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuacdes probatdrias.

§8° Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas propostas pelos
interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.

§9° O orgao competente para a instrucdo fara constar dos autos os dados necessarios a decisao do
processo.

Art. 139. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, o 6rgdo competente podera,
mediante despacho motivado, abrir periodo de consulta publica para manifestagao de terceiros, antes da
decisdo do pedido.

§10° A abertura da consulta publica sera objeto de divulgagdo pelos meios oficiais, fixando-se prazo para
oferecimento de alegacgdes escritas.

§11° O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si, a condi¢ao de interessado do processo,
mas confere o direito de obter da Administragao resposta fundamentada, que podera ser comum a todas
as alegagdes substancialmente iguais.

Art. 140. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da relevancia da questdo, podera ser
realizada audiéncia publica para debates sobre a matéria do processo.

Art. 141. Os resultados da consulta e audiéncia publica e de outros meios de participacdo de
administrados deverdo ser apresentados com a indicagdo do procedimento a ser adotado.
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Art. 142. Quando necessdria a instru¢do do processo, a audiéncia de outros orgdos ou entidades
administrativas poderd ser realizada em reunido conjunta, com a participagdo de titulares ou
representantes dos 0rgaos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 143. O interessado, antes da decisdo final da autoridade e apos a fase instrutéria, devera ser
formalmente notificado para aduzir alegagdes referentes a matéria objeto do processo no prazo de 10
(dez) dias.

Art. 144. Quando for necessaria a prestagdo de informagdes ou a apresentacdo de provas pelos
interessados ou terceiros, serdo expedidas intimagdes para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e
condicdes de atendimento.

§12° Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado forem necessarios a apreciacao
de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado pela Administragdo para a respectiva
apresentacao implicard arquivamento do processo.

Art. 145. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um 6rgdo consultivo, o parecer devera ser emitido
no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

Art. 146. Os atos administrativos deverdo ser motivados, de forma clara e congruente, podendo consistir
em declaracdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informagdes, decisdes ou
propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

Art. 147. Os interessados tém direito a vista do processo, na forma deste regimento, e a obter certidoes
ou copias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de
terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Pardgrafo tinico. Os custos das copias ficam a cargo do solicitante.

Art. 148. O 6rgao de instrugdo que ndo for competente para emitir a decisdo final elaborara relatorio
indicando o pedido inicial, o contetido das fases do procedimento e formulara proposta de decisdo,
objetivamente justificada, encaminhando o processo a autoridade competente.

Art. 149. A solicitacdo de desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o caso, nao prejudica o
prosseguimento do processo, se a administragdo considerar que o interesse publico assim o exige.

Art. 150. Em decisdao na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse publico nem prejuizo a
terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser convalidados pela propria
Administragao.

Art. 151. Das decisdoes administrativas cabe recurso, em face de razoes de legalidade e de mérito.

§13° O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo de
05 (cinco) dias, o encaminhara a autoridade superior.

§14° Sao irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de mero expediente ou preparatdrios de decisdes.

Art. 152. Salvo disposigdo legal especifica, ¢ de 10 (dez) dias o prazo para interposicdo de recurso
administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgacao oficial da decisdo recorrida.

Art. 153. Salvo disposi¢do legal em contrario, o recurso ndo tem efeito suspensivo.

Paragrafo unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacao decorrente da execugao,
a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo
a0 recurso.
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Art. 154. Interposto o recurso, o o0rgado competente para dele conhecer devera intimar os demais
interessados para que, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, apresentem alegagdes.

Art. 155. O orgdo competente para decidir o recurso poderd confirmar, modificar, anular ou revogar,
total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

Paragrafo unico. Se da aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame a situacdo do
recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegagdes antes da decisdo.

TITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 156. O Defensor Publico-Geral podera criar, por ato normativo proprio, mecanismos operacionais de
natureza definitiva e transitoria para solucionar situagdes de interesse publico, fixando a composi¢ao,
objetivo e prazo dos mesmos.

Paragrafo tinico. Consideram-se mecanismos operacionais para efeito deste artigo:
I - Grupos de trabalho administrativo;

IT - Grupos de atuacao funcional especial;

IIT - Grupos de atuagdo em projetos institucionais.

IV - Comissdes especiais;

Art. 157. Compdem o Regimento Interno da Defensoria Publica do Estado do Espirito Santo os Anexos
de Regulamentos de Rotinas administrativas especificas de cada setor, que devem obedecer as regras
gerais fixadas por este regimento e conter os modelos de formuldrios e demais requerimentos proprios, a
serem aprovados pelo Defensor Publico-Geral no prazo de 30 (trinta) dias da aprovacao do presente,
dentre os quais:

[- anexo de regulamento de rotina de direitos de membros e servidores: Regulamento de Recursos
Humanos, prevendo o procedimento administrativo especifico para solicitacdes de direitos e vantagens
dos servidores, com expresso atendimento as Leis Complementares Estaduais n°. 46/1994 e n°. 55/1994;

II — anexo de regulamento de rotina de estagio: Regulamento de Estagio de Complemento Educacional,
prevendo todas as normas aplicaveis ao estagio de complemento educacional, com expresso atendimento
a Lei Federal n°. 11.788/2008;

III — anexo de regulamento de rotina de gestdo de contratos e sangdo aplicaveis: Regulamento de Gestao
de Contratos Administrativos, prevendo a gestao dos contratos administrativos, pautadas nas agdes € nos
principios da eficiéncia e economicidade, com expresso atendimento aos dispositivos legais,
complementando as normas disciplinadoras da Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos - Lei n°.
8.666/93 e da Lei do Pregdo - Lei n® 10.520/2002;

IV - anexo de regulamento de rotina de Perda e destrui¢do de patrimdnio publico: Regulamento do
Procedimento de Prestagdo de Contas em caso de Subtragdo, Dano, Extravio ¢ Baixa de Patrimonio
Publico;

V — anexo de regulamento de rotina de diarias: Regulamento de Didrias;

VI - anexo de regulamento de rotina de transporte: Regulamento de Transporte e Unidade Movel de
Atendimento.
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Art. 158. No prazo de 60 (sessenta) dias a contar da publicagdo deste Ato, a Geréncia Técnica-
Administrativa fard publicar a distribui¢ao dos terceirizados no ambito da Defensoria Publica do Estado.

Art. 159. A primeira indicagdo do controlador interno sera de livre nomeacao do Defensor Publico-Geral
de forma a permitir a organizagdo dos trabalhos iniciais.

Art. 160. Revoga-se o disposto na Portaria n°. 309, de 15 de agosto de 2013 (Sistema de Controle
Interno), Portaria n°. 147, de 10 de marco de 2016 (Eleicdo de Coordenador de Ntcleo de Atendimento) e
demais disposi¢des em contrario.

Art. 161. Os casos omissos neste ato normativo serdo dirimidos pelo Defensor Publico-Geral, servindo
suas decisdes como parte integrante deste regimento, como anexos.

Art. 162. Este ato entra em vigor 45 (quarenta e cinco) dias ap6s sua publicacao.

Vitoria/ES, 25 de maio de 2016.

SANDRA MARA VIANNA FRAGA
Defensora Publica-Geral do Estado do Espirito Santo
Presidente do Conselho Superior
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ANEXO UNICO

DO ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL

Defensoria Publica-

Geral Corregedoria-Geral

Conselho Superior

Ouvidoria-Geral

Departamento Departamento de [l Departamento de

CRefs e CrBAataTEETT Assess,or.amento AssessoramenNto

Juridico e de Comunicacao,
Assessoramento Imprensa e
Técnico Cerimonial

Gabinete Controladoria Publica -Geral
Interna

Secretaria Secretaria

Departamento de
Subdefensoria

Departamento de
Subdefensoria
Administratiza

Insttucional de Areas
Temattas
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Departamento de
Subdefensoria
Insttucional de

Areas Teméttas
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Central de
Relacionamento
com o Cidadao

(L))

Defensorias de
Execucao

Coordenagdes
Temattas

Nucleos de
Atendimento

Nucleo
Especializado de
Direitos Humanos

Coordenacdo de
Direitos Humanos

Nucleo
Coordenagao de Especializado de
Infancia e Juventude Infancia e
Juventude

Nucleo
Especializado do
Consumidor

Coordenacao Civel
Nucleo

Especializado de
Defesa Agraria e
Moradia

Nucleo
Coordenacdo de Especializado de
Direito Penal Presos
Provisorios

Nucleo
Especializado de

Execucao Penal
Coordenacdo de

Execucdo Penal

Coordenacao da
Escola Superior

Nucleo Especializado de
Solugdo Estrajudicial de
Confltos e Triagem e
Atendimento Inicial

Nucleo Especializado
dos Tribunais
Superiores - STF e
STJ
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Departamento de
Subdefensoria
Administratiza

Coordenacdo de
Administracao e
Recursos
Humanos

Geréncia
Técnica
Administratva

Geréncia de
Recursos
Humanos

Geréncia de
m Planejamento
Estratégico

Geréncia de

Contratos,

LicitagOes e
Custos

Geréncia de
m lecnologia da
Informagao

Geréncia de
Patrimonio e
Almoxarifado

Geréncia de
Infraestrutura
Logistta e
Transporte

Departamento
Orcamentario

Departamento de
Contratos

Departamento de
Licitagbes

Departamento de
Aquisicoes

Departamento de
Infraestrutura da
Informacédo e
Suporte

Departamento de
Desenvolvimento

Departamento de
Recursos
Materiais e
Distribuicdo

Departamento de
Grupo de Apoio

Departamento de
Transporte

Departamento de
Obras e
Manutengao

Departamento de
Protocolo

Departamento de
Arquivo Geral

Departamento
Financeiro
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Divisao de
Adiantamento

Divisdao de
Pagamento

Divisao de Gestao
Financeira e de
Convénios

Divisdo de
Orgamento

Divisao de
Despesa

Divisao de
Tecnologia da
Informagao

Divisao de Suporte

Divisdao de
Almoxarifado

Divisdo de
Patrimonio
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