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DEFENSORIA PUBLICA GERAL DO ESTADO

Ato do Primeiro Subdefensor Publico-Geral do Estado, respondendo pelo expediente da
Defensoria Publica-Geral, de 20-01-2014

Convocando,

com fundamento nos arts. 12, 8§ 2° e 19, | e I, da Lei Complementar 988/06, a Agente de
Defensoria Publica Elisabete Freire Magalhdes para participar de atividades do Curso de
Acolhimento dos novos Servidores, no dia 24-01-2014, das 9h as 18h, no auditério do prédio sede
da Defensoria Publica, localizado na Rua Boa Vista, 200, Sdo Paulo-SP.

Ato do Primeiro Subdefensor Publico-Geral do Estado, respondendo pelo expediente da
Defensoria Publica-Geral, de 16-01-2014

Julgando improcedente

as imputacdes constantes dos autos PA CGDP 09/2013, e cessando o afastamento temporario da
estagiaria N.C.A.

Defensor Publico: Sidnei Francisco Neves

Ato do Primeiro Subdefensor Publico-Geral do Estado, respondendo pelo expediente da
Defensoria Publica-Geral, de 16-01-2014

Julgando procedente

a imputagéo constante dos autos PA CGDP 08/2013, determinando o descredenciamento de
L.S.O. do quadro de estagiarios da Defensoria Publica do Estado de Sao Paulo .

Advogados: Anderson dos Santos — OAB/SP 299.435

Ana Paula Maria Soares dos Santos — OAB/SP 295.788

Ato do Primeiro Subdefensor Publico-Geral, respondendo pelo expediente da Defensoria Publica-
Geral do Estado, de 20-01-2014

Cessando

a designacao do Defensor Publico Marcos Henrique Caetano do Nascimento para integrar a
Comisséo Central de Prerrogativas, e fazendo cessar a gratificagcdo mensal equivalente a 5% dos
vencimentos de Defensor Publico Nivel |, em razdo do exercicio de atividade em condicéo de
especial dificuldade decorrente da natureza do servi¢o, nos termos do art. 7°, XII, c.c. art. 8°, “c”,
da Deliberagcdo CSDP 286/2013.

Designando,

com fundamento nos arts. 12, 82° e 19, | e I, da Lei Complementar 988/06, bem como no art. 3°,
Il, da Deliberacdo CSDP 91/2008, o Defensor Publico Rafael Folador Strano para integrar a
Comisséo Central de Prerrogativas, e atribuindo a gratificacdo mensal equivalente a 5% dos
vencimentos de Defensor Publico Nivel |, em razdo do exercicio de atividade em condicéo de
especial dificuldade decorrente da natureza do servi¢o, nos termos do art. 7°, XII, c.c. art. 8°, “c”,
da Deliberagcdo CSDP 286/2013.

Ato Normativo DPG-80, de 21-01-2014

Define a estrutura e atribuicées de 6rgaos e institui 0 Regimento Interno da Defensoria Publica-
Geral do Estado de Séo Paulo e d& outras providénciasConsiderando a necessidade de adequar
o regimento inter-no da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo ao modelo atualmente
adotado;



Considerando que, desde sua criagéo pela Lei Complementar Estadual 988, de 9 de janeiro de
2006, a Defensoria Publica do Estado de Séo Paulo experimentou significativa expansao de seus
guadros de membros e servidores;

Considerando que a expanséo institucional provocou profundas alteragdes nas estruturas
administrativas;

Considerando a atribuicdo do Defensor Publico-Geral para delegar suas fun¢des administrativas,
conforme previsto no art. 19, inc. XXI da Lei Complementar Estadual 988, de 2006;
Considerando, por fim, o poder regulamentar da Defensoria Publica-Geral para definir a estrutura
e as atribui¢cdes dos seus orgaos conferido pelo art. 56 da Lei Complementar Estadual 988, de
2006;

O Primeiro Subdefensor Publico-Geral, respondendo pelo expediente da Defensoria Publica-
Geral, com fundamento no art. 12, 82°, da Lei Complementar 988/06, no uso da autonomia
administrativa que lhe conferem o art. 134, § 2°, da Constituicdo Federal e a Lei Complementar
Estadual 988, de 9 de janeiro de 2006, RESOLVE:

Art. 1° Este ato define a estrutura e as atribuicbes dos 6rgéos da Defensoria Publica-Geral do
Estado de Séo Paulo, nos termos da Lei Complementar 988, de 9 de janeiro de 2006.

Paragrafo unico. A Corregedoria-Geral, a Ouvidoria-Geral e a Escola da Defensoria Publica —
EDEPE definirdo, mediante ato proprio, a sua organizagao interna.

Capitulo | — Defensoria Publica-Geral

Art. 2° A Defensoria Publica-Geral, a quem compete a administracdo superior da instituicdo, nos
termos dos arts. 12 a 19 da Lei Complementar Estadual 988, de 09-01-2006, compreende 0s
seguintes Orgaos:

| — Primeira Subdefensoria Publica-Geral,

Il — Segunda Subdefensoria Publica-Geral;

lll — Terceira Subdefensoria Publica-Geral;

IV — Chefia de Gabinete;

V — Controladoria-Geral;

VI — Central de Informaco0es;

VIl — Servico de Informagdes ao Cidadao;

VIII — Grupo de Planejamento Setorial.

Art. 3° A Defensoria Publica-Geral, para o desempenho de suas atividades, contara com grupo de
apoio, coordenado pela Chefia de Gabinete.

Secdo | — Primeira Subdefensoria Publica-Geral

Art. 4° A Primeira Subdefensoria Publica-Geral cabe coordenar o planejamento estratégico da
Defensoria Publica e acompanhar a execucao de planos, programas, projetos e orgamentos,
devendo, entre outros:

| — supervisionar a administracao financeira, orcamentéria, patrimonial e de pessoal referentes ao
planejamento;

Il — acompanhar o desenvolvimento e implementacéo de sistemas informatizados;

IIl — decidir, no ambito do planejamento e expansao institucionais, sobre os programas de
capacitacdo de recursos humanos;

IV — coordenar a realizagéo dos ciclos de conferéncias da Defensoria Publica;



V — acompanhar as atividades dos Nucleos Especializados;

VI — coordenar as atividades da Central de Informagdes, do Servigo de Informacdes ao Cidadao e
do Grupo de Planejamento Setorial;

VII — decidir sobre matérias administrativas relacionadas aos Nucleos Especializados;

VIII — substituir o Defensor Publico-Geral em suas auséncias e impedimentos;

IX - exercer as demais atribui¢cdes que lhe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.
Paragrafo unico. A Primeira Subdefensoria Publica-Geral, para o desempenho de suas
atividades, contard com grupo de apoio.

Secdo Il — Segunda e Terceira Subdefensorias Publicas-Gerais

Art. 5° A Segunda e a Terceira Subdefensorias Publicas-Gerais cabe administrar, coordenar e
orientar a atuacdo das Defensorias Publicas Regionais e adotar as medidas para manutencéo da
regularidade do servico publico prestado nas unidades.

§ 1°. A Segunda Subdefensoria Publica-Geral subordinam-se as Defensorias Publicas Regionais
da Capital e de sua Regiao Metropolitana.

§2°. A Terceira Subdefensoria Publica-Geral subordinam-se as Defensorias Publicas Regionais
do Interior.

Art. 6° A Segunda e a Terceira Subdefensorias Publicas-Gerais tém por atribui¢ao:

| - opinar sobre conveniéncia e oportunidade da:

a) aquisicao e contratacao de bens e servigos para as unidades sob sua subordinagéo, nos
termos de regulamentacgéo propria;

b) locacéo, cessao, aquisicdo e construcdo de imdveis para as unidades sob sua subordinagéo;
c) celebracéo, prorrogacéo, alteracdo e extingado de convénios, termos de parceria e de
cooperacao.

Il — participar do desenvolvimento e coordenar a implementagcao de sistemas informatizados;

lIl — decidir sobre a execuc¢ao, por membros, de atividades realizadas em condi¢des de especial
dificuldade, além de outras fung¢des institucionais, comunicando o departamento de recursos
humanos e observadas a eficiéncia e efetividade do servigo publico;

IV — decidir sobre a designacao de servidores, comunicando o departamento de recursos
humanos;

V — homologar escalas de férias e licengas-prémio dos membros lotados nas unidades
subordinadas;

VI — aprovar plano de divisdo de atribui¢cdes entre Coordenacao Regional e Coordenacgdes
Auxiliares, bem como as indicacdes de substituto do Coordenador Regional;

VII - autorizar:

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

b) o recebimento de doac¢6es de bens mdveis, sem encargo;

VIII — editar, quanto as suas atribui¢cdes, atos decorrentes da autonomia administrativa,;

IX —avocar, em carater excepcional e fundamentadamente, a atribuicdo de érgdos subordinados,
exceto as referentes ao exercicio da atividade fim.

Art. 7° A Segunda e a Terceira Subdefensorias Publicas-

Gerais, para o desempenho de suas atividades, contardo, cada qual, com grupo de apoio.
Paragrafo unico. A Segunda e a Terceira Subdefensorias Publicas-Gerais poderdo contar com



Defensores Publicos assistentes, cujas atribuicdes serdo definidas por ato préprio.

Secao lll — Chefia de Gabinete

Art. 8° A chefia de gabinete cabe assistir o Defensor Publico-Geral no desempenho de suas
fungbes, devendo:

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

Il - orientar e acompanhar os servicos relacionados as audiéncias e representacdes do Defensor
Puablico-Geral;

Il — assessorar o Defensor Publico-Geral em assuntos relativos as formalidades protocolares a
serem seguidas em atos solenes ou publicos;

IV — gerenciar a secretaria da Defensoria Publica-Geral, do Conselho Superior e o cerimonial;

V - controlar o tramite dos processos e expedientes, zelando pela observancia dos prazos em
geral,

VI - responder as consultas formuladas pelos 6rgdos de administragdo publica sobre assuntos de
sua competéncia;

VIl - solicitar informagfes a outros 6rgédos ou entidades;

VIII - encaminhar expedientes diretamente aos 6rgdos da Defensoria Publica para manifestacao;
IX — encaminhar, com exclusividade, expedientes a assessoria juridica para parecer;

X - decidir sobre pedidos de vista de processos administrativos em carga ao Defensor Publico-
Geral;

Xl - visar extratos para publicacdo na imprensa oficial de atos do Defensor Publico-Geral;

XII — homologar a escala de férias e afastamentos dos Defensores Publicos ocupantes de cargos
e funcBes da Administracdo Superior, exceto na Corregedoria-Geral, e indicar os respectivos
substitutos;

XIII - exercer as demais atribui¢cdes que Ihe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.

Art. 9° A chefia de gabinete, para desempenho de suas atividades, contara com:

| — cerimonial;

Il — grupo de apoio;

lIl — secretaria.

Secao IV — Controladoria-Geral

Art. 10. A Controladoria-Geral tem por objetivo assistir, direta e imediatamente, a Defensoria
Publica-Geral no desempenho de suas atribuicbes quanto aos assuntos e providéncias atinentes
a defesa do patriménio da instituicdo, ao controle interno, a auditoria e a transparéncia na gestao
publica.

Paragrafo unico. A Controladoria-Geral cabe formular, pro-por, sugerir, acompanhar, coordenar e
implementar acbes para o desenvolvimento de sistema de controle interno, bem como prevencgao
de falhas e omiss@es na prestacéo dos servi¢cos da Defensoria Publica.

Art. 11. A Controladoria-Geral, no desempenho de suas fun¢des, podera solicitar aos 6rgaos
componentes da estrutura administrativa da Defensoria Publica-Geral quaisquer documentos ou
informacgdes relativos aos servicos e atividades desempenhados, por meio da Primeira
Subdefensoria Publica-Geral.

Art. 12. A Controladoria-Geral, para o desempenho de suas atividades, contara com:



| — grupo de apoio;

Il — secretaria.

Secao V — Central de Informacoes

Art. 13. A Central de Informacdes tem por funcéo a criacdo de condi¢cdes necessarias a
coordenacao e ao planejamento institucionais, mediante ampliacao de sistema de informacdes
gerenciais, bem como o0 aumento da capacidade de implantacdo das diretrizes estratégicas e
incremento da qualidade dos servigos prestados aos usuarios.

Art. 14. Para cumprimento de suas funcdes, cabe a Central de Informagdes:

| — gerenciar todas as informacgdes disponiveis no &mbito da Defensoria Publica;

Il — receber e tratar os dados e informacdes de 6rgdos da administragao;

lIl - estabelecer formato, fluxo e periodicidade para remessa das informacdes e dados referidos
no inciso anterior;

IV — produzir e publicizar relatérios analiticos cujo conteudo e periodicidade serdo estabelecidos
por regulamentacao proépria;

V — propor a constru¢do de indicadores para avaliacdo da politica de assisténcia juridica gratuita;
VI - aperfeicoar e propor aperfeicoamentos aos sistemas de informacao utilizados pela Defensoria
Publica;

VIl — buscar e organizar bases de dados externas relaciona-das ao planejamento institucional;
VIII — propor levantamento de informacgdes para subsidiar o planejamento institucional;

IX — responder demandas de informagéo dos 6rgdos da Defensoria Publica-Geral

X — estabelecer, ouvida a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo, critérios técnicos:

a) para registro e coleta de informacdes;

b) sobre a transferéncia de informacdes automatizadas dos 6rgaos internos para a Central de
Informacdes;

C) para a guarda das informacgdes recebidas, para os programas de tratamento e para o hardware
necessario a consecuc¢ao dos servicos relativos as informacgodes.

Art. 15. A Central de Informagdes, no desempenho de suas fungdes, por meio da Primeira
Subdefensoria Publica-Geral, podera solicitar aos 6rgaos componentes da estrutura
administrativa da Defensoria Publica-Geral quaisquer documentos ou informacdes relativos aos
servicos e atividades desempenhados, sem prejuizo da remessa periddica de informacoes,
observada disciplina prépria.

Secdao VI — Servico de Informagdes ao Cidadao

Art. 16. A Defensoria Publica contard com Servi¢co de Informacdes ao Cidadéo — SIC — para
garantir o direito de acesso a informacéo previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3°
do art. 37 e no 8§ 2° do art. 216 da Constituicao Federal e regulamentado pela Lei 12.527, de
18-11-2011.

Art. 17. O SIC é composto por érgéo central, responsavel por sua gestédo e pelo fluxo de
informacdes entre as unidades da Defensoria Publica.

Paragrafo unico. Ato especifico da Defensoria Publica-Geral regulamentara a organizagao e 0s
procedimentos para garantia do acesso a informacao e para a classificacdo de informacdes.
Secao VIl — Grupo de Planejamento Setorial

Art. 18. O Grupo de Planejamento Setorial - GPS — sera coordenado pela Primeira Subdefensoria



Publica-Geral e com-posto por outros trés membros designados pelo Defensor Publico-Geral.
Art. 19. O GPS tem por atribuigao:

| — coordenar o processo de elaboracdo das propostas setoriais relativas ao:

a) plano plurianual;

b) lei de diretrizes orgcamentarias;

c) orgcamento anual;

Il - propor diretrizes setoriais, em consonancia com as regras gerais de planejamento;

lIl - avaliar propostas de alteracéo da estrutura organizacional,

IV - promover a integracdo e a articulacao entre os agentes responsaveis pela implementacéo de
programas e agoes, visando ao aperfeicoamento dos instrumentos de planejamento;

V - gerenciar o0 monitoramento da execucdo fisica e financeira dos programas e dar
encaminhamento a providéncias formais para sua correcao;

VI - acompanhar a execug¢ao do orgcamento, criando mecanismos para sua viabilizacéo e
facilitando o alcance das metas e dos indicadores de desempenho, antecipando a identificagéo de
providéncias e corre¢des necessarias;

VII - avaliar a programacao financeira e acompanhar sua execug¢édo, propondo adequacdes a
disponibilidade orcamentaria;

VIII - desenvolver outras atividades pertinentes a atuagdo com 6rgdos setoriais, em consonancia
com as diretrizes expedidas pelos 6rgdos centrais de planejamento, orcamento e financas
publicas.

Capitulo Il — Assessorias da Defensoria Publica-Geral

Art. 20. A Defensoria Pablica-Geral subordinam-se as seguintes assessorias:

| - Parlamentar,

lI- de Convénios;

Il - Juridica;

IV — Civel;

V — Criminal e Infracional;

VI — Especial,

VIl — Técnica Psicossocial.

Paragrafo unico. As atribuicdes das assessorias observardo o critério de especialidade, sem
prejuizo do encaminhamento de matéria de natureza diversa de acordo com a conveniéncia e a
necessidade do servi¢co, segundo as diretrizes tracadas pela Defensoria Publica-Geral.

Art. 21. As assessorias, para o desempenho de suas atividades, poderao contar com:

| — grupo de apoio;

Il — secretaria.

Secao | — Assessoria Parlamentar

Art. 22. A Assessoria Parlamentar tem por atribuicao:

| — apresentar a Defensoria Publica-Geral propostas de alteracao legislativa e minutas de
anteprojetos de lei;,

Il — sugerir a criacdo de comissoes para formular e acompanhar propostas de elaboragéo, revisao
e atualizacéo legislativa,

lll- participar, em conjunto com a assessoria juridica, da elaboracao de anteprojetos de lei de



interesse da Defensoria Publica, inclusive as respectivas exposi¢cdes de motivo, para
encaminhamento ao Governador de Estado;

IV- acompanhar e manter registro atualizado sobre o tramite de proposi¢oes legislativas de
interesse da Defensoria Publica, emitindo relatérios quando instada pela Defensoria Publica-
Geral;

V — acompanhar junto ao Poder Executivo a tramitacéo de anteprojetos de lei de interesse da
Defensoria Publica;

VI — acompanhar sessdes de vota¢do do Poder Legislativo, inclusive das comissdes tematicas,
comunicando-se diretamente com parlamentares para apresentacdo de posi¢ao técnica da
Defensoria Publica;

VII- compilar, no tocante aos projetos de lei de interesse da Defensoria Publica, os pareceres
emitidos pelas comissdes permanentes das Casas Legislativas, devendo, ainda, manter banco de
dados disponivel no portal da institui¢ao;

VIII - - examinar os assuntos atinentes as relagdes de membros do Poder Legislativo com a
Defensoria Publica a fim de submeté-los a decisdo do Defensor Publico-Geral,

IX — informar aos membros, por meio eletronico, de forma articulada com a Escola da Defensoria
Publica — EDEPE, alteracdes legislativas de interesse da Defensoria Publica;

X - prestar assessoria a Defensoria Publica-Geral, quando solicitado.

Secdao Il — Assessoria de Convénios

Art. 23. A Assessoria Convénios tem por atribuicao:

| - praticar atos de coordenacéo geral e gestdo dos convénios, outras parcerias e projetos
especiais;

Il - receber e processar:

a) propostas de convénios e demais formas de parcerias oriundas de 6rgaos da Defensoria
Pulblica e entidades externas;

b) projetos especiais com entidades publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, para
captacdo de recursos visando a estruturacdo e execuc¢do das atribuicdes institucionais e a
divulgagéo das atividades da Defensoria Publica;

lIl - sugerir a Defensoria Publica-Geral politicas de parcerias com entidades publicas ou privadas
para a execucgéo das atribuigcoes institucionais e para atividades de apoio a essas atribui¢oes;
IV - efetuar preliminarmente o controle de legalidade das propostas de convénios e de outras
formas de parcerias, examinando minutas e planos de trabalho, sem prejuizo da analise da
assessoria juridica;

V - uniformizar os procedimentos administrativos para celebracdo dos convénios e demais
parcerias;

VI - acompanhar e supervisionar a implantacdo, desenvolvimento, atendimento as metas
estabelecidas e a prestacao de contas dos convénios, outras parcerias e projetos especiais de
forma complementar a fiscalizacdo exercida pelos 6rgéos de controle da Defensoria Publica;
VII - acompanhar os érgdos da Defensoria Publica nas tratativas que tenham por objeto a
celebrag&o de convénios ou outras formas de parceria;

VIII - manter permanente interlocu¢cdo com 6rgaos da Defensoria Publica para definicdo das
necessidades e propostas para a elaboracéo de convénios, parcerias e projetos especiais;



IX — gerenciar sistemas informatizados relacionados as suas atribuicdes;

X —atuar, em conjunto com a Coordenadoria Geral de Administragcado, com a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacéo e com a Coordenadoria de Comunicacdo Social e Assessoria de
Imprensa, visando a efetiva implantacdo de convénios, parcerias e projetos especiais com
entidades publicas ou privadas;

XI — analisar e propor prorrogacéo, renovacéao e aditamentos de convénios, parcerias e projetos
especiais, com a necessaria antecedéncia, zelando pela observancia dos prazos.

Art. 24. A Assessoria de Convénios tem a seguinte estrutura:

| — departamento de convénios;

Il — grupo de apoio;

lIl — secretaria.

Art. 25. O departamento de convénios organiza-se em divisdes de:

| - suplementacgéo de assisténcia judiciaria, organizada em setores de:

a) atendimento ao advogado.

b) atendimento ao Tribunal de Justica;

c) fiscalizac&o de assisténcia judiciéria;

Il — parcerias institucionais.

§ 1°. A divisdo de suplementacéo de assisténcia judiciaria cabe:

| — pelo setor de atendimento ao advogado:

a) realizar atendimento a advogados;

b) adotar as providéncias de indicagcéo e pagamento de advogados;

c) elaborar e expedir certificados e atestados relacionados as suas atividades;

d) elaborar relatorios gerenciais de suas atividades;

Il — pelo setor de atendimento ao Tribunal de Justica, realizar atendimento aos 6rgaos do Poder
Judiciério relativo as nomeacdes de advogados, respostas aos questionamentos e demais
solicitacdes;

lll — pelo setor de fiscalizag@o de assisténcia judiciaria:

a) providenciar a abertura, autuagcao e processamento dos procedimentos administrativos
fiscalizatorios em face das entidades ou advogados;

b) realizar atendimento a advogados ou aos seus respectivos procuradores relativo a
procedimentos administrativos fiscalizatorios;

c) promover atividades relativas ao andamento dos autos dos procedimentos administrativos
fiscalizatorios, inclusive juntada de documentos, autuacao de pecas e manifestacoes;

d) realizar controle e certificagdo de prazos;

e) registrar e controlar a movimentacéo de autos retira-dos em carga por advogados fiscalizados
OU seus respectivos procuradores;

f) receber e encaminhar autos aos respectivos relatores;

g) promover as comunica¢des necessarias ao desempenho de suas atividades;

h) elaborar a pauta de julgamento dos procedimentos administrativos fiscalizatérios;

i) providenciar o necessario a realizagdo das sessfes de julgamento, inclusive notificagdo dos
advogados fiscalizados;

J) notificar os membros das Comissdes quanto a realizacdo das sessdes de julgamento;



k) controlar a substituicdo dos membros das Comissoes;

I) secretariar as sessdes de julgamento e auxiliar os trabalhos dos membros das Comissoes;

m) elaborar as atas das sessdes de julgamento, bem como certificados e atestados relativos as
suas atividades;

n) receber e encaminhar expedientes e documentos as Coordenacdes Regionais e Unidades da
Defensoria Publica;

0) elaborar relatorios gerenciais de suas atividades.

§ 2°. A divisdo de parcerias institucionais cabe:

a) elaborar manifestagfes técnicas sobre propostas de convénio, parcerias e projetos especiais;
b) realizar atendimento das entidades conveniadas;

) autuar e processar procedimentos administrativos fiscalizatorios em face das entidades e
profissionais a elas vinculados;

d) acompanhar a execucdo dos convénios, parcerias e projetos especiais;

e) receber, analisar e processar prestacfes de contas das entidades conveniadas no que tange a
execucgao das metas previstas nos planos de trabalho;

f) auxiliar na confeccgéo e elaboracéo de normas, manuais de procedimentos e minutas de
convénios, parcerias e projetos especiais;

g) elaborar relatorios gerenciais de suas atividades.

Secdo Il — Assessoria Juridica

Art. 26. A Assessoria Juridica tem por atribui¢ao:

| - emitir pareceres juridicos que fundamentem as decisdes e atos administrativos do Defensor
Puablico-Geral;

Il - emitir pareceres juridicos, notas técnicas e estudos sobre assuntos que lhe sejam
encaminhados pelo Defensor Publico-Geral;

Il — assistir, subsidiariamente, o Defensor Publico-Geral no controle interno da legalidade dos
atos administrativos por ele praticados;

IV - acompanhar, até final deciséo, o tramite dos processos judiciais e extrajudiciais, incluindo
mandados de seguranca, inquéritos e representagcdes diversas em que haja interesse institucional
direto da Defensoria Publica, elaborando as manifestacdes cabiveis;

V - assessorar 0 Defensor Publico-Geral junto ao Tribunal de Contas e a outros 6rgaos e
instituicdes de natureza fiscalizatoria;

VI - assessorar o Defensor Publico-Geral em seus relacionamentos institucionais junto aos
Poderes Judiciario, Legislativo e Executivo;

VII - realizar e participar de estudos e projetos sobre diretrizes gerais e objetivos a serem
alcancados pela Defensoria Publica;

VIII — editar verbetes sumulares dos entendimentos juridicos consolidados relativos as suas
manifestacdes e pareceres;

IX — participar, em conjunto com a assessoria parlamentar, da elaboracéo de anteprojetos de lei
de interesse da Defensoria Publica, inclusive das respectivas exposi¢cdes de motivo, para
encaminhamento ao Governador do Estado:

X - exercer as demais atribui¢cdes que Ihe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.

Secédo IV — Assessoria Civel



Art. 27. A Assessoria Civel tem por atribui¢ao:

| — propor, acompanhar e supervisionar a implantacdo de projetos especiais afetos a atuacao na
area civel, familia, fazenda publica e infancia e juventude néo infracional, gerando, quando
necessario, relatério de atividades;

Il - realizar estudos, pesquisas e diagnosticos referentes a atuagao civel, familia, fazenda publica
e infancia e juventude néo infracional;

lll — exercer, quando indicado, a representacdo da Defensoria Publica-Geral nas tratativas que
tenham por objeto projetos especiais afetos a atuagédo nas areas civel, familia, fazenda publica e
infancia e juventude nao infracional;

IV - propor medidas para o aperfeicoamento e racionaliza¢do dos fluxos de trabalho da
Defensoria Publica relativas a matéria de sua especialidade;

V — opinar sobre o sistema de atendimento civel, familia, fazenda publica e infancia e juventude
nao infracional e colaborar para a padronizacdo dos modelos utilizados;

VI — assessorar os membros da Defensoria Publica com atuagdo em matéria civel, familia,
fazenda publica e infancia e juventude néo infracional no relacionamento com as demais
instituicBes do sistema de justica e os 6rgaos internos de administragao;

VIl — propor e participar da capacitacdo de membros, servidores e estagiarios da area civel,
familia, fazenda publica e infancia e juventude nao infracional,

VIII — colaborar para criacdo e atualizacéo de banco de pecas e de material informativo destinado
a orientacdo dos usuérios e conteudo juridico dos sistemas informatizados da isntitui¢&o;

IX — articular com os Nucleos Especializados a politica institucional de atuacdo da Defensoria
Publica nas areas civel, familia, fazenda publica e infancia e juventude nao infracional;

X — gerenciar e administrar o sistema de nomeacdao de pericias.

Secao V — Assessoria Criminal e Infracional

Art. 28 A Assessoria Criminal e Infracional tem por atribuicéo:

| — propor, acompanhar e supervisionar a implantacdo de projetos especiais afetos a atuacao na
area criminal e infracional da Defensoria Publica, gerando, quando necessario, relatdrio de
atividades;

Il - realizar estudos, pesquisas e diagnosticos referentes a atuagao criminal e infracional,

lll — exercer, quando indicado, a representacdo da Defensoria Publica-Geral nas tratativas que
tenham por objeto projetos especiais afetos a atuagdo na area criminal e infracional;

IV - propor medidas para o aperfeicoamento e racionaliza¢do dos fluxos de trabalho da
Defensoria Publica no que se refere a matéria de sua especialidade;

V — opinar sobre o sistema de atendimento criminal e infracional e colaborar para a padronizagéo
dos modelos utilizados;

VI — assessorar os membros da Defensoria Publica com atuacdo em matéria criminal e infracional
no relacionamento com as demais instituicdes do sistema de justica e os 6rgaos internos de
administracao;

VII — propor e participar da capacitacdo de membros, servidores e estagiérios da &rea criminal e
infracional;

VIII — colaborar para criacdo e atualizacéo de banco de pecas e de material informativo destinado
a orientacdo dos usuérios e conteudo juridido dos sistemas informatizados da Defensoria;



IX — articular com os Nucleos Especializados a politica institucional de atuacdo da Defensoria
Publica na area criminal e infracional;

X — cadastrar, distribuir, monitorar prazos de resposta, manter arquivo digitalizado e disponibilizar,
em meio eletrdnico, as planilhas das cartas de pessoas presas recebidas pela Defensoria Publica;
XI - orientar 0s usuarios quanto aos encaminhamentos das cartas de pessoas presas;

XII - cadastrar, distribuir, monitorar prazos de resposta, man-ter arquivo e encaminhar ao Tribunal
de Justica os processos de revisdo criminal recebidos pela Defensoria Publica.Sec¢éo VI -
Assessoria Especial

Art. 29. A Assessoria Especial tem por atribuicéo:

| - assistir, direta e imediatamente, o Defensor Publico-Geral no desempenho de suas atribui¢cdes
e realizar estudos e andlises por ele determinados;

Il - auxiliar, em articulagdo com as Subdefensorias Publicas-Gerais, no planejamento das a¢des
estratégicas da Defensoria Publica;

lll - avaliar a execucédo dos projetos e atividades da Defensoria Publica;

IV - colaborar com o Defensor Publico-Geral na direcéo e orientacdo dos trabalhos da Defensoria
Puablica, bem como na definicdo de diretrizes e na implementacéo das acdes institucionais;

V - assistir o Defensor Publico-Geral, em articulagdo com a chefia de gabinete, na preparacao de
material de informagé&o e de apoio, de encontros e audiéncias com autoridades;

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

VII - assessorar o Defensor Publico-Geral no monitoramento dos objetivos e metas prioritarias por
ele definidos;

VIII — avaliar, quando solicitado, os resultados dos pro-gramas e projetos considerados prioritarios
pelo Defensor Publico-Geral;

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

X - exercer as demais atribui¢cdes que Ihe forem atribuidas pelo Defensor Publico-Geral.

Secdo VII — Assessoria Técnica Psicossocial

Art. 30. A Assessoria Técnica Psicossocial tem suas atribui¢cdes definidas pela Deliberagéo 187,
de 12 de agosto 2010, do Conselho Superior da Defensoria Publica.

Paragrafo Unico. A Assessoria Técnica Psicossocial sera constituida por agentes de Defensoria
Publica psicologo e assistente social.

Capitulo Il — Coordenadorias

Art. 31. A Defensoria Publica-Geral subordinam-se a:

| - Coordenadoria Geral de Administracao;

Il - Coordenadoria de Comunicacao Social e Assessoria de Imprensa,;

lIl - Coordenadoria de Tecnologia da Informacgéo.

Paragrafo unico. As Coordenadorias serdo chefiadas por Defensores Publicos Coordenadores.
Art. 32. Os Centros Regionais de Administragéo referidos no art. 62 da Lei Complementar
Estadual 988, de 9 de janeiro de 2006, constituem 6rgaos de administracdo desconcentrada e
terdo suas atribuicdes definidas em ato proprio, observados os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, finalidade, motivacao, supremacia do interesse publico



e eficiéncia.

Secao | — Coordenadoria Geral de Administracao

Art. 33. A Coordenadoria Geral de Administracio cabe prestar servicos nas areas de gestao
orcamentéria e financeira, planejamento, patrimdnio, infra-estrutura, material, pessoal, recursos
humanos, transportes, comunicagdes administrativas, servigos gerais e qualidade de
atendimento.

Art. 34. Ao Defensor Publico Coordenador da Coordenadoria Geral de Administracédo, além das
atribuigbes gerais previstas neste Ato, cabe:

| — conceder adicionais por tempo de servigo e sexta-parte;

Il — decidir sobre averbacao de tempo de servico;

lIl — autorizar:

a) reserva orcamentaria;

b) pagamento de diarias e reembolso de transporte;

c) pedidos de restituicdo de despesas;

IV — assinar:

a) notas de empenho e anulagéo;

b) cheques, ordens de pagamentos e de transferéncias de fundos e outros documentos adotados
para a realizacdo de pagamento;

V — decidir os valores da verba de adiantamento;

VI — aprovar as prestacdes de contas de adiantamentos;

VIl — aprovar 0os remanejamentos orgamentarios;

VIII — realizar rescisdes e distratos;

IX — estabelecer as diretrizes relativas a infraestrutura material da instituicao.

Art. 35. A Coordenadoria Geral de Administracao contar4 com a seguinte estrutura:

| - departamento de recursos humanos;

Il - departamento de orcamento e financas;

lIl - departamento de gest&o de contratos;

IV - departamento de licitacdes;

V — departamento de logistica.

VI — grupo técnico;

VII - grupo de apoio

VIII — secretaria.

Paragrafo tnico. A estrutura administrativa da Coordenadoria Geral de Administrac&o vincular-se-
a a Assessoria da Qualidade do Atendimento, subordinada diretamente a Defensoria Publica-
Geral.

Subsecéo | - Departamento de Recursos Humanos

Art. 36. Ao departamento de recursos humanos cabe planejar, gerenciar, coordenar e executar as
atividades inerentes a administracao de recursos humanos no ambito da Defensoria Publica.
Art. 37. O departamento de recursos humanos tem a seguinte estrutura:

| — divisdo de pessoal, organizada em setores de:

a) ingresso;

b) cadastro;



Il - divisdo de gestédo de pessoas;

l1I- divisdo de pagamento de pessoal,

IV — secretaria.

§ 1°. A divisdo de pessoal cabe:

| - pelo setor de ingresso:

a) exercer controle sobre o atendimento de requisitos fixados para o provimento de cargos,
funcbes-atividades e vagas de estagiérios;

b) exercer controle sobre as vagas existentes;

c) realizar, quando solicitado, recrutamento e selecao para provimento de cargos em comissao e
estagiarios administrativos e da area psicossocial;

d) preparar atos de provimento originario, exoneracao e aposentadoria; e) preparar expedientes
relativos a posse;

f) expedir titulos de nomeacéo e outros relativos a situacéao funcional dos membros e servidores,
inclusive os decorrentes de decisdo administrativa ou judicial, bem como as respectivas apostilas
e encaminha-los para pagamento;

g) manter controle cadastral das acumulac¢des de cargos, empregos e funcdes;

h) auxiliar as secretarias das unidades nos processos de selecdo de estagiarios;

i) preparar atos relativos ao credenciamento de estagiarios de direito aprovados em concurso
publico;

J) preparar e expedir formularios as instituicdes de previdéncia social e outros exigidos pela
legislacéo;

k) providenciar matriculas em instituicdo de previdéncia social e a emissdo de documentos de
registros pertinentes aos servidores e seus dependentes;

[) preparar documentagéo para a auditoria do Tribunal de

Contas;

m) preparar lista de antiguidade de membros e servidores;

n) preparar atos relativos aos processos de remocao;

Il — pelo setor de cadastro:

a) manter atualizado registros sobre:

1. criagao, alteragao ou extingéo de cargos;

2. provimento ou vacancia de cargos;

3. transferéncia de cargos;

4. atribuigdes funcionais;

5. alteracdes funcionais de membros e servidores que afetem o cadastro;

b) preparar atos relativos a situacao funcional de membros, servidores e estagiarios;

¢) manter arquivo de pessoal atualizado com registro de ocorréncias funcionais.

§ 2°. A divisdo de gestdo de pessoas cabe:

| - elaborar propostas de padrdes de lotacao;

Il - adequar o quadro de pessoal aos programas de trabalho;

lIl — levantar dados e informacdes e 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
gratificagdo ou quaisquer formas de retribuicdo de pessoal,

VI - atualizar e aperfeicoar métodos e técnicas de recrutamento e selecao de recursos humanos;
VII — definir o conteddo dos programas de recrutamento e sele¢do para cargos em comissao e
estagiarios administrativos e psicossociais;

VIII — desenvolver e implementar politica de inclusdo de membros, servidores e estagiarios com
deficiéncia;

IX - manter registros atualizados de fontes de recrutamentos de pessoal,

X — propor diretrizes, normas e manuais de procedimentos;

XI - realizar analise dos resultados e custos dos programas realizados;

XII — identificar as necessidades e promover a capacitacao de recursos humanos;

XIII - centralizar recomendacdes de classificacdo e de rodizio de servidores;

XIV — promover e centralizar recomendagdes de capacitacao;

XV - definir, acompanhar e avaliar o plano de estagio, o desempenho dos estagiarios e outros
intercambios de recursos humanos;

XVI - integrar o servidor quando do exercicio, transferéncia, reintegracdo e readaptacao;

XVII - diagnosticar o perfil psicolégico do servidor para orientar a sua adequacdao funcional em
situacdes de admisséo, transferéncia e readaptagéo;

XVIII - preparar o servidor para a transferéncia, dispensa, exoneragao e aposentadoria,

XIX - receber as demandas e gerir conflitos de pessoal, localizados e coletivos;

XX - diagnosticar os casos de ndo adaptacao funcional, procedendo as devidas orientagcdes e
providéncias;

XXI - promover a utilizagao de instrumentos de sensibilizacdo, anti-estresse e motivacao;

XXII - estimular, desenvolver e apoiar atividades e progra-mas de interrelacionamento que
propiciem maior integracéo grupal;

XXIII - avaliar as condi¢des das unidades da Defensoria Pablica em relagéo a qualidade de vida,
de relacionamento e de desempenho dos servidores;

XXIV - estudar e propor politica de beneficios;

XXV - realizar avaliagédo de desempenho de servidores;

XXVI - preparar atos relativos ao estagio probatério de servidores.

§ 3°. A divisdo de pagamento de pessoal cabe:

| - manter controle dos afastamentos e de licencgas;

Il - registrar e controlar a frequéncia mensal,

Il - 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) 0s requisitos para concessédo 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 anotagfes decorrentes de concesséo de Pro-labore e gratificacdes;

VII - processar e apurar as partes variaveis de remuneracao referentes a produtividade e
desempenho, bem como elaborar e providenciar a publicagcdo dos atos pertinentes;



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

IX - providenciar pedidos de suplementac¢éo e devolucéo de auxilio-alimentagao;

X - gerenciar o pagamento do auxilio transporte para servidores;

XI - comunicar e processar a devolucéo de valores recebidos sem o correspondente fato gerador;
XIl - langar créditos e débitos extraordinarios decorrentes de decisdes administrativas ou judiciais;
XIII - efetuar planejamento de despesas com recursos humanos e encargos previdenciarios para
elaboracao do orcamento de pessoal;

XIV - acompanhar e controlar a execugéo do orgamento de pessoal e verificar as necessidades
de alteracoes;

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;

XVIII - preparar atestados e certiddes relacionadas a frequiéncia de membros e servidores;

XIX - apurar o tempo de servi¢o 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 gratificacdes previstas na legislacao;

XXII - responder a questionamentos relativos ao processamento das gratificacoes;

XXIII - controlar pedidos de compensacéo;

XXIV - liberar margem de crédito consignado com os correspondentes bancarios conveniados;
XXV — processar folha de pagamento;

XXVI — transmitir anualmente a Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF.
Art.38. Ao diretor do departamento de recursos humanos, além das atribuicdes gerais previstas
neste Ato, cabe:

| - dar posse e exercicio aos servidores da Defensoria Publica;

Il - conceder prorrogagao de prazo para posse de servidores;

[l - autorizar o fechamento da folha de pagamento e enviar os dados ao departamento de
orcamento e finangas;

IV - assinar certiddes de tempo de servico e atestados de frequéncia;

V - declarar extingdo de cargo, quando determinada em lei.

Subsecéo Il — Departamento de Orgamento e Finangas

Art.39. Ao departamento de orgamento e finangas cabe planejar, gerenciar, coordenar, executar e
supervisionar 0s servi¢cos de orcamento e custos, de execuc¢ao de despesa, de contabilida-de, de
execucgao orgcamentaria e extraorcamentaria, de inspecéo e tomada de contas.

Art.40. O departamento de orgcamento e finangas tem a seguinte estrutura:

| — divisédo de orgcamento, organizada em setores:

a) orcamentario;

b) de despesas.

Il - divisdo de finangas, organizada em setores de:

a) adiantamento;

b) pagamento;

c) gestao de contas publicas;



d) gestao financeira de convénios.

lIl — secretaria.

§ 1°. A divisdo de orcamento cabe:

| — pelo setor orgcamentario:

a) propor normas para elaboragéo e execugéo orgcamentaria, observadas as normas editadas
pelos 6rgaos centrais;

b) orientar os 6rgéos subordinados de forma a permitir a apuragédo dos custos;

c) controlar execugdo orgcamentaria segundo as normas estabelecidas, inclusive quanto a
remanejamentos internos e créditos suplementares;

d) desenvolver estudos para reducdo dos custos e otimizag&o de recursos;

e) contabilizar receitas de acordo com a lei orgamentaria;

f) fazer cumprir a legislacdo estadual referente a execucao orcamentéria e de encerramento do
exercicio financeiro;

g) preparar as informacgfes dos recursos orcamentérios para o portal da transparéncia.

Il — pelo setor de despesa:

a) emitir reserva orgcamentaria, empenho e anulacdo, observadas as exigéncias legais e
regulamentares;

b) elaborar e manter atualizado relatérios gerenciais relativos a execucéo do orgcamento da
unidade gestora executadora.

§ 2°. A divisdo de financas cabe:

| — pelo setor de adiantamento:

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

b) receber e gerenciar a utilizacdo dos recursos liberados a titulo de adiantamento;

c) receber, conferir e controlar, mensalmente, as prestacdes de contas referentes aos
adiantamentos liberados;

d) manter registro quanto a regularidade da utilizagdo dos recursos liberados a titulo de
adiantamento;

Il — pelo setor de pagamento:

a) examinar documentos comprobatérios da despesa e providenciar 0s respectivos pagamentos,
observados os prazos estabelecidos e a regularidade dos processos;

b) elaborar a programacéo financeira da unidade gestora orcamentaria;

c) realizar tomada de contas de diarias e transporte con-cedidos;

d) expedir informac¢des dos pagamentos de diarias para o portal da transparéncia;

e) realizar conciliagdo bancéria das contas do Tesouro do Estado e do Fundo de Assisténcia
Judiciéria;

f) controlar os processos de despesas parciais, dedutivos de empenhos estimados ou globais;
g) analisar e realizar o fechamento dos sistemas de pagamento de advogados e peritos;

h) elaborar e transmitir a ordem cronoldgica ao Tribunal de Contas;

i) manter registros necessarios a demonstracao da disponibilidade e dos recursos financeiros
utilizados;

j) transmitir mensalmente ao Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagfes a



Previdéncia Social — SEFIP — os dados da previdéncia social referente a prestacao de servigos
contratados;

k) elaborar a declaragdo do comprovante de rendimento do imposto de renda referente a
prestacao de servigcos contratados;

[) transmitir anualmente a Declaracdo do Imposto de Renda de Pessoa Juridica - DIRF;

m) executar periodicamente as rotinas de andlise contabil do Sistema de Administracao
Financeira do Estado e Municipio — SIAFEM;

lIl — pelo setor de gestdo de contas publicas, receber, analisar, registrar e processar as despesas
havidas com concessionarias de servigos publicos;

IV — pelo setor de gestéo financeira de convénios:

a) manter registros para verificagdo da prestacao de contas;

b) examinar documentos comprobatoérios da despesa e providenciar 0s respectivos pagamentos
no prazo estabelecido;

Art.41. Ao diretor do departamento orgcamento e finangas, além das atribui¢cdes gerais previstas
neste Ato, cabe:

| — elaborar, em conjunto com o GPS:

a) proposta orcamentéria anual;

b) plano plurianual - PPA;

Il — monitorar, em conjunto com o GPS, as metas do 6rgdo no Sistema de Monitoramento de
Programas e A¢des — SIMPA — do plano plurianual - PPA;

lll — controlar as aplicagfes financeiras, mantendo relatorios atualizados;

IV — emitir cheques, ordens de pagamentos e de transferéncia de fundos e outros documentos
adotados para realizacéo do pagamento;

V — responsabilizar-se pela autorizacdo das alteragées orgcamentarias e créditos suplementares;
VI — aprovar a conferéncia da prestacéo de conta referente a adiantamentos;

VII — autorizar a liberacéo, restituicdo ou substituicdo de caucédo em geral e de fianga, quando
dadas em garantia de execucédo de contrato;

VIII — providenciar as aquisi¢des dos pedidos de passagens aéreas;

IX — fornecer subsidios para elaboragéo das pecas orcamentarias;

X — exercer controle contabil de todos os atos da gestdo orgamentaria e financeira.

Subsecéo Il — Departamento de Contratos

Art.42. Ao departamento de contratos cabe gerenciar, coordenar, executar, supervisionar e
acompanhar a execucéo dos contratos e gerenciar o sistema de gestdo de contratos.

Art.43. O departamento de contratos tem a seguinte estrutura:

| - divisdo de gestédo de contratos;

Il - divisdo de execucgao de contratos;

lll - secretaria.

§ 1°. A divisdo de gestdo de contratos cabe:

| - providenciar aditamentos e reajustes de contratos;

Il - manter controle dos prazos de aditamento dos contratos;

lIl - comunicar a necessidade de realizagdo de novas licitacoes;

IV — propor rescisdes e distratos;



V - manter o registro e controle do seguro garantia dos contratos;

VI - preparar documentacao para encaminhamento ao Tribunal de Contas;

VII - propor contratacdes de servi¢cos ou alteracdes e melhorias nos contratos em andamento.

§ 20, A divisdo de execucio de contratos cabe:

| - conferir medi¢Oes de notas fiscais e faturas de acordo com os contratos firmados, bem como a
documentacdo necessaria a liberagdo de pagamentos;

Il - registrar ocorréncias e reclamacdes contratuais;

[l - notificar, quando for o caso, as empresas contratadas;

IV - manter arquivo de processos de contratos;

V - oferecer suporte aos gestores e fiscalizadores dos con-tratos, observada a eficiéncia
administrativa.

Art.44. Ao diretor do departamento de contratos, além das atribuicées gerais previstas neste Ato,
cabe propor a abertura de processo sancionatorio ao Coordenador Geral de Administragao.
Subsecéo IV — Departamento de Licitacoes

Art.45. Ao departamento de licitagcdes cabe planejar, organizar e coordenar expedientes relativos
a contratacao de obras, servigos e aquisi¢oes.

Art.46. O departamento de licitagcdes tem a seguinte estrutura:

| — diviséo de obras e servicos;

Il — diviséo de aquisi¢oes;

lIl — secretaria.

§ 1°. As divisbes cabem, observado o respectivo objeto da licitagdo, as seguintes atribuicdes:

| — conduzir sesséo publica de licitacdo, na forma presencial e eletronica;

Il — proceder a inclusédo de pessoas fisicas e juridicas no Cadastro Unificado de Fornecedores do
Estado de Sao Paulo — CAUFESP, mantendo-o atualizado;

lll — elaborar projeto basico, memorial descritivo, termo de referéncia e projeto executivo com
base nas informacdes fornecidas pelo departamento solicitante;

IV — realizar pesquisa de precos na fase interna do procedimento licitatério;

V — redigir minuta de edital, carta convite e anexos, conforme a modalidade licitatoria adotada;
VI — realizar os procedimentos licitatérios em todas as suas modalidades;

VII — realizar procedimento administrativo para dispensa de licitacdo e inexigibilidade;

VIII — preparar documentacéo para encaminhamento ao Tribunal de Contas.

Art.47. Ao diretor do departamento de licitacdes, além das atribuicées gerais previstas neste Ato,
cabe assinar os instrumentos convocatorios dos certames patrocinados pela Defensoria Publica.
Subsecdo V — Departamento de Logistica

Art.48. Ao departamento de logistica cabe planejar, gerenciar, coordenar e executar servigos de
administracao de material e patrimonio, transportes internos motorizados, manutencao,
comunicac¢des administrativas e outras atividades auxiliares.

Art.49. O departamento de logistica tem a seguinte estrutura:

| - divisdo de gestdo documental, organizada em setores de:

a) protocolo e expedicéo;

b) arquivo.

Il — divisdo de materiais;



lIl — diviséo de servigos e suporte;

IV — secretaria.

§ 1°. A divisdo de gestdo documental cabe:

| — pelo setor de protocolo e expedicéo:

a) receber, registrar, classificar, autuar, expedir, controlar a distribuicdo de documentos e
processos, propondo diretrizes para os Centros Regionais de Administracao;

b) gerenciar sistema de tramitagédo de documentos;

c) providenciar, mediante autorizacdo especifica, vista de processos aos interessados e 0
fornecimento de certiddes e cépias de documentos e autos de processos;

d) organizar e viabilizar servigcos de malotes;

e) receber, distribuir e expedir correspondéncia,

Il — pelo setor de arquivo:

a) planejar e desenvolver atividades de levantamento e tratamento de informagdes, fornecendo
apoio técnico especializado;

b) selecionar, adquirir, classificar, organizar, arquivar e difundir acervo bibliogréfico, de
publicacdes técnicas especializadas e de audiovisuais;

c) compilar atos oficiais de interesse da Defensoria Publica;

d) estabelecer diretrizes para tramitacdo de documentos;

e) reunir, classificar e conservar a documentacao de trabalhos realizados pela Defensoria Publica;
f) providenciar os servigos de classificacdo, organizagéo, conservacgéo de arquivos, fornecendo
certiddes e copias do material arquivado;

g) zelar pela correta utilizacdo e conservacéo do acervo e dos equipamentos.

§ 2°. A divisdo de materiais cabe:

| - verificar a composi¢céo de estoques e sua correspondéncia as necessidades efetivas;

Il - fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

[l - controlar atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;

IV - efetuar pedidos de compra para formacgé&o ou reposi¢cao de seu estoque;

V - comunicar aos 0rgaos responsaveis pela encomenda 0s atrasos e outras irregularidades
cometidas por fornecedores;

VI - receber, conferir, guardar e distribuir, exclusivamente mediante requisi¢éo, os materiais
adquiridos;

VII - receber materiais adquiridos de fornecedores, controlando qualidade e quantidade;

VIII - controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

IX - zelar pela guarda e conservagédo dos materiais em estoque, divulgando-os trimestralmente;
X - manter atualizados os registros da entrada e saida de materiais em estoque;

Xl - realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado;

XII - realizar levantamento estatistico de consumo anual para orientar a elaboracéo do orgcamento;
XIII - elaborar periodicamente relagdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;
XIV - cadastrar e chapear o material permanente e equipamentos recebidos;

XV - manter fichario dos bens maoveis e controlar sua movimentacao;

XVI - verificar periodicamente o estado dos bens méveis, iméveis e equipamentos e solicitar
providéncias para sua manutencéao, substituicdo ou baixa patrimonial,



XVII - providenciar o seguro de bens moveis e imoveis e promover outras medidas administrativas
necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

XVIII - proceder, anualmente, ao inventério dos bens moveis constantes do cadastro;

XIX - providenciar o arrolamento dos bens inserviveis.

§ 3°. A divisdo de servigos e suporte cabe:

| — preparar manuais e desenvolver estudos para a manutengdo de iméveis da Defensoria
Publica;

Il — promover a manutencgao predial, quando néo realizada por contratos de terceiros;

lll- manter registro e gerenciar a frota de veiculos;

IV - solicitar contratacdo de seguro obrigatério de danos pessoais causados por veiculos
automotores de vias terrestres e, se autorizados, o seguro geral,

V - elaborar escalas de servicos.

Art.50. Ao diretor do departamento de logistica, além das atribuicbes gerais previstas neste Ato,
cabe:

| - aprovar a relacao de materiais mantidos em estoque e a de materiais para aquisi¢ao;

Il — autorizar baixa de bens patrimoniais, na forma da lei;

lll — autorizar transferéncia de bens moveis entre as unidades administrativas;

IV — autorizar requisi¢cdes de transportes.

Subsecéo VI — Assessoria da Qualidade do Atendimento

Art.51. A assessoria da qualidade do atendimento, érgao vinculado a estrutura administrativa da
Coordenadoria Geral de

Administragdo, subordina-se diretamente a Defensoria Publica-Geral.

Paragrafo unico. A assessoria da qualidade do atendimento sera chefiada por Defensor Publico
contarq com:

| — grupo de apoio;

Il — secretaria.

Art.52. A assessoria da qualidade do atendimento tem por atribui¢ao:

| - propor medidas relativas ao atendimento ao usuario para o aperfeicoamento e racionalizagdo
dos fluxos de trabalho da Defensoria Publica;

Il - propor diretrizes para a padronizacéo de procedimentos a serem observados no atendimento
ao usuario;

lll - propor medidas para garantir a instalacdo de espacos fisicos reservados ao atendimento,
sinalizados, acessiveis e adequados;

IV — definir padrdes de qualidade das instalacdes e de layouts dos iméveis destinados ao
atendimento da Defensoria Publica;

V — opinar sobre a compatibilidade aos padrdes de qualidade das instalacdes de imdveis sujeitos
a locagéo para atendimento da Defensoria Publica;

VI — realizar capacitagdo de membros, servidores, estagiarios e terceirizados para assegurar o
cumprimento do programa de melhoria da qualidade de atendimento;

VII — participar do desenvolvimento e gerenciar sistemas informatizados voltados ao atendimento
ao usuario;

VIII — desenvolver e aprovar materiais para atendimento ao publico;



IX - atualizar pagina do atendimento no portal da Defensoria Publica;

X — elaborar e aprovar textos informativos direcionados aos usuarios da Defensoria Publica;

XI - participar da elaboracéo, aplicacdo e acompanhamento de estudos e pesquisas relacionados
ao atendimento ao usuario;

XIlI — opinar sobre as solicitacdes de alteragdo de horérios e dias de atendimento;

XIII - acompanhar a instalacdo e funcionamento de equipamentos que interfiram no fluxo de
atendimento ao usuario;

XIV - realizar visitas peridédicas de acompanhamento do atendimento ao usuario nas unidades da
Defensoria Publica;

XV - propor altera¢des temporarias de fluxo de atendimento ao usuério;

XVI - prestar atendimento aos usuarios por meio de mensageria ou outro recurso informatizado.
Subsecédo VII — Grupo Técnico

Art.53. O grupo técnico, érgao subordinado & Coordenadoria Geral de Administracéo, tem por
atribuicéo

| — realizar a prospecc¢ao e emitir laudos técnicos de avaliacdo de imoveis para fins de locacéo,
nos termos de regulamentagéao propria;

Il — desenvolver layouts das unidades da Defensoria Publica;

lll — realizar memorial descritivo para obras, licitagbes e aquisi¢cdes imobiliarias;

IV — realizar a verificagdo técnica dos projetos de sua competéncia, fazendo a gestao dos
contratos de obras e servicos de sua competéncia e atestando as atividades realizadas.

8 1°. No desempenho de suas atividades, o grupo técnico estabelecera contato permanente com
o departamento de geréncia de projetos da Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo para
adequar suas proposicdes aos protocolos técnicos relativos a infraestrutura de rede.

8 2°. No exercicio das atividades referidas nos incisos | e 1l, 0 Grupo Técnico observara as
diretrizes definidas pela Assessoria da Qualidade do Atendimento.

Subsecéo VIl — Grupo de Apoio da Coordenadoria Geral de Administracao

Art.54. O grupo de apoio vinculado a Coordenadoria Geral de Administracdo, além das
atribuicbes gerais definidas neste Ato, terd as seguintes:

| - receber e configurar as laudas de publicagdo oriundas da Coordenadoria Geral de
Administragéo;

Il - realizar publicacdo dos atos institucionais referentes a Coordenadoria Geral de Administracéo
no Diario Oficial do Estado e encaminhar aos 6rgaos responsaveis pelo respectivo registro;

lIl - contatar a Imprensa Oficial do Estado nos casos de solicitagcdo de publicacdes
extraordindrias;

IV - encaminhar arquivo digital de publicac6es a Coordenadoria de Comunica¢ao Social e
Assessoria de Imprensa para divulgacao no portal da Defensoria Publica.

Secéo Il - Coordenadoria de Comunicacao Social e Assessoria de Imprensa

Art.55. A Coordenadoria de Comunicagcao Social e Assessoria de Imprensa tem por atribuicao:

| - assessorar a Defensoria Publica-Geral e os membros junto aos diversos érgdos de
comunicacao;

Il - promover a divulgacdo das atividades da Defensoria Publica;

lll - prestar orientacdo técnico-administrativa aos 6rgédos de administracdo da Defensoria Publica;



IV - manter e atualizar o portal da Defensoria Publica na internet e nas redes sociais;

V - desenvolver e zelar pela aplicacdo do manual de identidade visual da Defensoria Publica;

VI - recepcionar as demandas da imprensa com relag&o as informac¢des produzidas pela
Defensoria Publica;

VII - elaborar produtos de comunicacao interna que déem publicidade e transparéncia as
principais informacdes da Defensoria Publica.

Art.56. A Coordenadoria de Comunicagao Social e Assessoria de Imprensa, para o desempenho
de suas atividades, contard com:

| - grupo de apoio;

Il — secretaria.

Secao Il — Coordenadoria de Tecnologia da Informagao

Art.57. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacao, 6rgéo responsavel pelos processos de
informatizag&o e gestdo de recursos tecnologicos da Defensoria Publica, tera as seguintes
atribuicodes:

| — assegurar o uso adequado dos recursos de tecnologia da informagao e comunicacao;

Il — assegurar a privacidade e confidencialidade de informacgdes e dados de uso institucional dos
orgaos da Defensoria

Publica;

lIl — garantir integracéo e interoperabilidade entre os sistemas e aplicacdes institucionais;

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

V — prover servi¢gos de acesso a internet, mediante a subcontratacéo de servigos de rede e
telecomunicacoes;

VI — conceder, configurar e administrar contas de e-mail institucional;

VIl — elaborar e submeter a aprovacao da Defensoria Publica-Geral plano de informatizagédo dos
servigos da instituicao;

VIII — sugerir a aquisicdo de softwares de uso institucional e promover seu desenvolvimento;

IX — prover a manutencao de banco de dados sobre as atividades da Defensoria Publica;

X — prover a capacitacdo e suporte para membros, servi-dores e estagiarios com relagdo ao uso
de recursos de TIC, a administracéo de dispositivos de seguranca e a responsabilidade pelo
funcionamento de equipamentos e aplicagdes de rede;

XI — divulgar a politica de uso de recursos de TIC com apoio da Coordenadoria de Comunicagao
Social e Assessoria de Imprensa.

Art.58. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo contard com a seguinte estrutura:

| — departamento de geréncia de projetos, organizado em divisdes de:

a) desenvolvimento de sistemas;

b) suporte;

c) de operacgao e producéo de redes;

d) obras de rede;

e) banco de dados;

Il — grupo de apoio;

lIl — secretaria.



Paragrafo unico. Ao departamento de geréncia de projetos cabe:

| - pela divisédo de desenvolvimento de sistemas:

a) criar, desenvolver e implantar programas e sistemas de uso institucional para membros e
servidores da Defensoria Publica;

b) dar suporte a criacdo, manutencao e atualizacao do portal da Defensoria Publica na internet;
c) auxiliar na capacitacdo de membros e servidores quanto ao uso de programas;

d) recomendar a atualizacdo ou substituicdo de programas;

Il — pela divisdo de suporte:

a) prestar suporte aos recursos de tecnologia da informagéo de propriedade ou mantidos pela
Defensoria Publica;

b) garantir o uso adequado de recursos de tecnologia da informacgao e orientar as unidades da
Defensoria Publica sobre eventuais necessidades de intervencdes técnicas para reparos ou
configuracoes;

C) prover capacitagdo e suporte aos membros, servidores e estagiarios quanto ao uso de recursos
de TIC, a administracdo de dispositivos de seguranca e a responsabilidade pelo funcionamento
de equipamentos e aplicacdes de rede;

lIl - pela divisdo de operacgéo e producao de redes:

a) conceder, configurar e administrar contas de e-mail institucional;

b) recomendar a atualiza¢@o ou substituicdo de equipamentos de informética;

C) gerenciar sistemas operacionais e equipamentos de seguranca;

IV — pela divisdo de obras de rede:

a) instalar rede logica e elétrica e realizar sua manutencdo em todas as unidades da Defensoria
Publica;

b) desenvolver e gerenciar sistema de manutencgéo regionalizado para rede l6gica e elétrica;
C) prover capacitagdo e suporte aos membros e servidores da Defensoria Publica para
manutencao da rede légica e elétrica.

V — pela divisdo de banco de dados:

a) criar e manter bancos de dados sobre as atividades da Defensoria Publica,

b) gerar relatérios gerenciais;

c) implementar soluges de business intelligence - Bl;

d) desenhar o modelo de dados dos sistemas.

Capitulo IV — Atribuicbes dos Gestores

Art.59. Aos Subdefensores Publicos-Gerais, aos Defensores Publicos Coordenadores e
Defensores Publicos Assessores cabe a geréncia do respectivo érgéo, incumbindo-lhes:

| — quanto as atividades gerais:

a) organizar, dirigir, orientar e fiscalizar as atividades;

b) zelar pela eficiéncia da prestacéo do servi¢o, observando os prazos para manifestacao;

c) elaborar diretrizes, normas e manuais de procedimentos;

Il - quanto & administracéo de pessoal lotado no respectivo 6rgéao:

a) elaborar escala de férias e licenca-prémio de membros e servidores e encaminhé-las,
respectivamente, a chefia de gabinete e ao departamento de recursos humanos até o final do
més de novembro de cada ano;



b) indicar a Defensoria Publica-Geral servidor para exercicio de cargo em comissao e para fins do
art. 13 da Lei Complementar Estadual 1.050, de 24-06-2008;

c) designar servidor para:

1. exercicio de substituicdo remunerada;

2. responder pelo expediente de 6rgdos subordinados;

d) fixar horario inicial de servidores subordinados;

€) autorizar horarios especiais de estudante, conforme regulamentado pelo Conselho Superior;
f) convocar servidor para prestacdo de servigo extraordinario, observada a legislacédo pertinente;
g) decidir, nos casos de absoluta necessidade do servigo, sobre a impossibilidade de gozo de
férias regulamentares por servidor;

h) atestar a frequéncia mensal dos servidores;

i) autorizar pagamento de:

1. diarias a servidores, até trinta dias;

2. transportes de servidores e ajuda de custo.

J) solicitar a instauracdo de processo administrativo ou sindicancia, em caso de dano ou prejuizo a
equipamentos e suprimentos de responsabilidade 6rgao;

h) indicar servidor para participar de cursos de treinamento ou aperfeicoamento na respectiva
area de atuacao;

i) definir os requisitos para selecdo de pessoal de acordo com as necessidades e demandas do
orgao;

lll — quanto & administracdo financeira e orcamentéria, elaborar, quando couber, proposta
orcamentéria do 6rgdo, com dotacao prépria, devidamente instruida quanto a aplicacéo e
execucgao.

Art.60. Aos diretores de departamento compete, além das atribuicdes especificas previstas neste
Ato, auxiliar os Defensores Publicos Coordenadores e Defensores Publicos Assessores em todas
as atividades previstas no art.60.

Capitulo V — Grupos de Apoio e Secretarias

Art.61. Os grupos de apoio e as secretarias, quando indica-dos neste Ato, integraréo a estrutura
administrativa dos 6rgdos da Defensoria Publica-Geral, Coordenadorias e Assessorias.

Secao | — Grupos de Apoio

Art.62. Os grupos de apoio tém por atribuicdo, em suas respectivas areas:

| - assistir o dirigente do 6rgdo no desempenho de suas atribuicbes, manifestando-se nos
expedientes e emitindo pareceres sobre assuntos relativos a sua area de atuacao;

Il - elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes a sua area de atuacao;

lIl - elaborar e implantar sistema de acompanhamento e controle das atividades desenvolvidas;
IV - produzir informacgdes gerenciais para subsidiar as decisfes do dirigente a que esta
subordinado;

V - promover a integracdo entre atividades e projetos;

VI - propor a elaboragao de normas e manuais de procedimentos;

VII - orientar a elaboracédo de projetos, normas e manuais de procedimentos, objetivando sua
coeréncia e padronizacao;

VIII - realizar estudos e elaborar relatérios.



Secdao Il - Secretarias

Art.63. As secretarias tém por atribuicdo, em suas respectivas areas:

| - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;

Il - preparar o expediente;

lIl - manter registros sobre freqiiéncia e férias dos servidores e estagiarios;

IV - prever, requisitar, guardar e distribuir material de consumo;

V - manter registro do material permanente e comunicar ao setor competente sobre sua
movimentacgao;

VI - receber, controlar e movimentar verba de adiantamento;

VII — organizar o arquivo;

VIII - realizar atendimento telefénico e ao publico;

IX — desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

Capitulo VI — Estrutura Hierarquica

Art.64. Para fins deste ato, os 6rgaos administrativos tém o seguinte nivel hierarquico:

| — coordenadorias e assessorias;

Il — departamentos;

[l — divisbes; e

IV — setores.

Disposicdes Finais

Art.65. No prazo de trinta dias a contar da publicacdo deste Ato, a Primeira Subdefensoria
Publica-Geral fara publicar tabela de distribuicdo dos cargos do subquadro de apoio da
Defensoria Publica relativo aos 6rgaos disciplinados neste Ato, bem como dos cargos da
Corregedoria-Geral, Ouvidoria-Geral, Escola da Defensoria Publica — EDEPE — e Nucleos
Especializados.

Paragrafo unico. A tabela de distribuicdo dos cargos do subquadro de apoio referida no caput
integrara, como anexo, 0 presente Ato.

Art.66. Revoga-se o Ato Normativo 3, de 17-04-2006 e demais disposi¢c6es em contrario
Art.67. Este ato entra em vigor noventa dias apds sua publicacéo.

Ato Normativo DPG-81, de 20-01-2014

Disciplina o funcionamento dos Centros Regionais de Administragcdo — CERAD — da Defensoria
Publica do Estado de Sao Paulo e da outras providéncias

Considerando que compete ao Defensor Publico-Geral do Estado a pratica dos atos préprios de
gestdo, a direcdo das atividades institucionais e supervisdo de sua atuacao, e a pratica de atos
relativos a administragdo da Defensoria Publica do Estado, nos termos do art. 19, incisos |, Il e
XIl, da Lei Complementar 988, de 9 de janeiro de 2006;

Considerando a necessidade de fixagao de regras gerais atinentes ao funcionamento das
Defensorias Publicas Regionais e das Unidades a elas vinculadas

Considerando, ainda, a necessidade de consolidagao e detalhamento das atribuicdes dos
Defensores Publicos Coordenadores Regionais e Coordenadores Auxiliares, bem como dos
Assistentes Técnicos e Oficiais de Defensoria Publica vinculados as Defensorias Regionais, a fim
de otimizar a gestao dos recursos humanos da instituicao;

O Primeiro Subdefensor Publico-Geral, respondendo pelo expediente da Defensoria Publica-



Geral, com fundamento no art.12, 82°, da Lei Complementar 988/06, no uso de suas atri-buicdes,
Resolve:

| — DisposicOes Gerais

Art. 1°. Este ato disciplina o funcionamento dos Centros Regionais de Administragdo —CERAD —
da Defensoria Publica e define as atribuicdes de seus érgaos e as regras gerais para 0s
respectivos processos de trabalho.

Art. 2°. Os Centros Regionais de Administragdo compdem as Defensorias Publicas Regionais,
também integradas pelas Defensorias Publicas e Centros de Atendimento Multidisciplinar, e
constituem 6rgéos de administracdo desconcentrada, competindo-lhes a pratica de atos de
gestdo relativos a administracéo e as atividades de atendimento, observadas as diretrizes da
administracdo central e os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
finalidade, motivacdo, supremacia do interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo unico. Para fins deste ato, consideram-se 6rgdos de administracdo central da
Defensoria Publica:

| — Defensoria Publica-Geral e suas assessorias;

Il — Subdefensorias Publicas-Gerais;

lIl — Coordenadoria Geral de Administragéo;

IV — Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo;

V — Coordenadoria de Comunicagao Social e Assessoria de Imprensa.

Art. 3°. Os Centros Regionais de Administracdo da Defensoria Publica comp&em-se dos
seguintes Orgaos:

| — Coordenacgéo Regional, estabelecida na Unidade sede da Defensoria Publica Regional e
composta por um Defensor Publico Coordenador Regional;

Il — Coordenagéo Auxiliar, estabelecida em cada Unidade da Defensoria Publica e composta,
cada qual, por um Defensor Publico Coordenador Auxiliar;

lll — Diretoria Regional, estabelecida na Unidade sede da Defensoria Publica Regional e
composta por um servidor Assistente Técnico de Defensoria Publica Il, designado, para os fins
deste ato, Diretor Regional;

IV — Secretarias, estabelecidas em cada Unidade da Defensoria Publica, compostas por Oficiais
de Defensoria Publica classificados na area Administrativa,;

V- Cartdrios, estabelecidos em cada Unidade da Defensoria Publica, compostos por Oficiais de
Defensoria Publica classifica-dos na &rea de Atendimento.

Subsecéo | — Coordenacdes Regional e Auxiliares

Art. 4°, As Coordenacbes Regionais compete, observadas as diretrizes da administracéo central
da Defensoria Publica:

| - programar, implementar, controlar, coordenar e gerenciar a estrutura necesséria ao
desempenho ininterrupto das atribui¢cées institucionais da Defensoria Publica Regional, zelando
pela observéancia dos prazos estabelecidos;

Il - gerenciar e encaminhar ao 6rgdo de execu¢do competente as informacdes e pedidos
recebidos dos 6rgédos de Administracdo Superior;

lll — supervisionar a gestao dos recursos humanos da Defensoria Publica Regional,
estabelecendo divisdo detalhada de atividades de cada Oficial de Defensoria Publica classificado



na sede da Regional e nas Unidades, comunicando a Coordenadoria Geral de Administracéo
eventuais alteragbes processadas;

IV — proceder as avalia¢Oes relativas ao estagio probatorio dos membros e as atividades dos
servidores vinculados a Defensoria Publica Regional, observado regramento préprio;

V — aprovar escalas de férias, licencas e substituicbes de todo o pessoal classificado na
Defensoria Publica Regional, incluindo os servidores e estagiarios, observado regramento proprio;
VI - aprovar escalas de triagem, plantdes, atendimentos de retorno e audiéncias;

VIl - controlar a utilizagdo de recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento da
Defensoria Publica Regional;

VIII — efetuar, de forma articulada com a Coordenadoria Geral de Administracao, a gestao local e
fiscalizacdo do cumprimento dos contratos relativos a Defensoria Publica Regional, cientificando,
de imediato, a Administragéo Central acerca do descumprimento das obrigacdes contratadas, e
solicitando, quando pertinente, a notificagdao da contratada;

IX — efetuar, de forma articulada com a Assessoria de Convénios e, quando o caso, com 0S
Nucleos Especializados, a gestéo local e fiscalizagdo do cumprimento dos convénios relativos a
Defensoria Publica Regional, cientificando, de imediato, a Administragdo Central acerca do
descumprimento das obrigacdes conveniadas, e solicitando, quando pertinente, a notificagdo da
conveniada;

X - manifestar-se fundamentadamente sobre o interesse na renovacao ou na rescisao dos
contratos e convénios relativos a Defensoria Publica Regional, nos moldes e prazos estipulados
pelo respectivo instrumento;

XI - atestar o efetivo fornecimento dos servi¢os e entrega dos produtos contratados, nas formas e
prazos estabelecidos pela Coordenadoria Geral de Administracao;

XII — supervisionar atividades de controle do patrimonio e dos materiais de consumo
disponibilizados para a execugéao de servicos;

XIlI — supervisionar a atualizacao do inventario patrimonial da Defensoria Publica Regional;

XIV - gerenciar a aplicacao da verba de adiantamento, responsabilizando-se por sua correta
utilizacdo e tempestiva prestacao de contas;

XV - supervisionar a administracédo dos imoveis afetados & Defensoria Publica Regional,

XVI - supervisionar a gestao de ativos de informatica, sistemas e redes fisica e l6gica, zelando
pela observancia das diretrizes da Coordenadoria de Tecnologia da Informagéo;

XVII - supervisionar, com a necessaria contribuicdo da Assessoria da Qualidade do Atendimento
e do Centro de Atendimento Multidisciplinar, a gestdo do atendimento aos usuérios na Defensoria
Publica Regional, estabelecendo diretrizes para a elaboragéo das escalas de atendimento que
poderdo contar com o auxilio de servidores e estagiarios, nos termos de regramento especifico;
XVIII - supervisionar a observancia dos leiautes de ocupacédo aprovados pela Administracao
Central, zelando pelo cumprimento das diretrizes relativas a sinaliza¢édo e identidade visual de
imoéveis afetados a Defensoria Publica Regional;

XIX — aprovar escala de deslocamentos dos diretores regionais e, quando houver pagamento de
diarias, apds prévia autorizacdo da Coordenadoria Geral de Administracao;

XX - gerir a utilizacdo dos sistemas de pagamento de peritos e advogados e solicitar aos 6rgaos
centrais de administracdo autoriza¢gfes de indicacdes de advogados ou pagamento de pericias



em desconformidade com as diretrizes estabelecidas;

XXI - instaurar e instruir os procedimentos de fiscalizagédo para apurar irregularidades na atuacao
de advogados credenciados ao convénio entre Defensoria Publica e Ordem dos Advogados do
Brasil;

XXII - representar a Defensoria Publica Regional em solenidades e em atos publicos locais;

XXIII - zelar pela observancia das diretrizes do servi¢o de cerimonial da Defensoria Publica-Geral
nos eventos realizados na Regional que contarem com a presenca do Defensor Publico-Geral;
XXIV - presidir a comissdo organizadora local nos ciclos de Conferéncia da Defensoria Publica e
prestar contas sobre o cumprimento das metas dos ciclos de conferéncias, nos termos de
regramento especifico;

XXV - cumprir e fazer cumprir deliberagcées do Conselho Superior, atos normativos da Defensoria
Publica-Geral, do Corregedor-Geral, dos Subdefensores Publicos-Gerais e érgéos da
administracdo central da Defensoria Publica.

Art. 5° As Coordenacdes Auxiliares compete auxiliar a Coordenacdo Regional em todas as
atividades previstas no art. 4°.

8 1°. O Coordenador Regional podera delegar aos Coordenadores Auxiliares das unidades as
atividades previstas no artigo 4°, encaminhando para aprovagao da Segunda e Terceira
Subdefensorias Publicas-Gerais, plano de divisédo de tarefas.

§ 2°. As Segunda e Terceira Subdefensorias Publicas-Gerais observardo, ao analisar o plano de
delegacéo de tarefas, o fato da Unidade constituir sede de Regional e o fato do Coordenador
Regional estar afastado, a fim de buscar a distribuigéo racional e equanime das tarefas.

Art. 6°. Em caso de auséncia do Coordenador Regional, competird ao Coordenador Auxiliar de
uma das unidades vinculadas a Defensoria Publica Regional a sua substituicdo.

§ 1°. Na hipétese do caput o Coordenador Regional indicara o substituto, cabendo a respectiva
Subdefensoria Publica-Geral decidir.

§ 2°. Cabera a Subdefensoria Publica-Geral competente decidir sobre a necessidade de
substituicdo do Coordenador Auxiliar, observando o volume de tarefas e a possibilidade de
absorcao destas pela Coordenacdo Regional.

§ 3°. As auséncias e substituicdes dos Coordenadores Regionais e Auxiliares deveréo ser
publicadas no Diario Oficial do Estado.

Subsecéo Il — Diretorias Regionais

Art. 7°. As Diretorias Regionais auxiliardo na adequada gestéo dos recursos materiais e humanos
e do funcionamento de todas as unidades vinculadas a Defensoria Publica Regional.

Art. 8°. As Diretorias Regionais, subordinadas as Coordenacdes Regionais, compete, observadas
as diretrizes da Administragéo Central:

| - orientar os trabalhos das secretarias e cartorios, zelando pela manutencéo de todos os
registros obrigatérios e reportando as Coordenac6es Regionais e Auxiliares irregularidades;

Il - auxiliar na gestéo de recursos humanos;

lll - elaborar ou supervisionar a elaboracéo de escalas de férias, licencas, substituicdes, triagem,
plantdes, atendimentos de retorno e audiéncias, mantendo o respectivo registro;

IV - estabelecer a divisdo de atribui¢cdes dos estagiarios administrativos classificados na
Defensoria Publica Regional, a ser referendada pelas Coordenacfes Regional e Auxiliares;



V — orientar membros, servidores, estagiarios e terceirizados quanto as atividades administrativas
e de gestao de atendi-mento aos usuarios, distribuindo material informativo, com a necessaria
contribuicdo da Coordenacéo Regional e do Centro de Atendimento Multidisciplinar;

VI — manter permanente contato com a Coordenadoria Geral de Administragéo visando ao apoio
logistico, ao forneci-mento de produtos disponiveis no almoxarifado, as aquisicdes de materiais
permanentes e a disponibilizacdo de recursos financeiros para a gestao da Defensoria Publica
Regional;

VIl - gerir a utilizag&o dos recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento da
Defensoria Publica Regional, mantendo o respectivo registro de entrada e saida;

VIII - auxiliar a Coordenacéo Regional na gestéo local e fiscalizacdo do cumprimento dos
contratos e convénios, cientificando-a acerca do descumprimento das obrigagdes contratadas ou
conveniadas e fornecendo subsidios necessarios para que aquela ateste o fornecimento dos
servigos e entrega dos produtos contratados, nas formas e prazos estabelecidos;

IX - manter em arquivo cépia atualizada de todos os contratos e convénios relativos a Defensoria
Publica Regional,

X - supervisionar o uso do patrimonio e materiais disponibilizados para a execucao de servigos,
providenciando medidas necessérias a substituicdo de bens danificados;

XI - manter arquivos atualizados de inventario patrimonial e dispéndio de insumos, comunicando
as Coordenacdes Regional e Auxiliares de imediato sobre qualquer ocorréncia contraria as
diretrizes estabelecidas;

XIl — fiscalizar e dar suporte a utilizagéo da verba de adiantamento, de acordo com as orientagdes
do Coordenador Regional, e checar a regularidade dos respectivos autos de prestacdo de contas;
XIII - gerir e determinar a realizacdo dos servicos relativos a administracdo predial dos imoveis
afetados a Defensoria Publica Regional;

XIV - solicitar a Coordenadoria de Tecnologia da Informacao suporte e orientagdo para a gestao
dos ativos de informéatica e redes fisica e ldgica;

XV - zelar pela boa utilizagdo dos recursos de informatica;

XVI — auxiliar na supervisdo da gestao do atendimento aos usuarios, nos termos de regramento
especifico;

XVII - zelar pela observancia da divisao de tarefas estabelecida pela Coordenacao Regional e das
diretrizes e orienta¢gfes dos 6rgaos da administracéo central;

XVIII - cumprir as determinagfes quanto a abertura e fechamento das areas de atendimento nos
horarios estabelecidos;

XIX - fiscalizar a observancia dos leiautes de ocupagé&o aprovados pela Administracdo Superior,
zelando pelo cumprimento das diretrizes relativas a sinalizacdo e identidade visual dos imoveis
afetados a Defensoria Publica Regional e providenciando as medidas necessarias a substituicdo
de quaisquer bens danificados;

XXII - fiscalizar a correta utilizacdo dos sistemas de nome-a¢ao de peritos e advogados pelos
servidores das unidades;

XXIII — prestar apoio a Coordenacdo Regional na organizacéo de solenidades e eventos, devendo
solicitar orientages ao servigo de cerimonial da Defensoria Publica-Geral sempre que
Nnecessario;



XXXIV — fiscalizar o adequado consumo dos servigos de fornecimento de 4gua, energia elétrica e
telefonia.

Art. 9°. Os Diretores Regionais deverdo propor a Coordenagdo Regional a divisdo detalhada das
atividades de cada Oficial de Defensoria Publica classificado na sede da Defensoria Publica
Regional e unidades.

§ 1°. A divisdo detalhada de atividades devera, sempre que possivel, observar a area de atuagéo
do Oficial de Defensoria Publica, sem prejuizo do desempenho de atividades de outra area nas
hipoteses de auséncia, impedimento ou necessidade de servicgo, a critério da Coordenacao
Regional.

§ 2°. A divisdo detalhada podera prever a especializacao de atividades dentro da mesma area de
atuacao, observado o disposto no paragrafo anterior.

§ 3°. As atividades de supervisdo e orientacao de secretarias e cartorios deverdo permanecer sob
responsabilidade dos diretores, sendo vedada a inclusao na divisdo detalhada de atividades.

§ 4°, A divisdo detalhada das atividades sera aprovada pela Coordena¢cdo Regional e afixada nas
dependéncias da secretaria da unidade.

Art. 10. Compete aos Diretores Regionais estabelecer contato direto com os Departamentos da
Coordenadoria Geral de Administracdo, Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo, Assessoria
da Qualidade do Atendimento e Assessoria de Convénios, por qualquer meio, a fim de sanar
duvidas, efetuar consultas, solicitar suporte e reportar irregularidades.

§ 1°. Nas unidades que nédo sejam sede de Defensoria Publica Regional, a Coordenacao Auxiliar
designara Oficial de Defensoria Publica para realiza¢do do contato.

§ 2°. O Oficial designado devera reporta-ser previamente a Diretoria Regional para orientacao e
auxilio na solucao do problema.

Subsecdo Il — Secretarias e Cartorios

Art. 11. Cada unidade contard com uma secretaria e um cartério, compostos por Oficiais de
Defensoria Publica.

Art. 12. As secretarias e cartérios funcionardo sob supervi-sdo geral das Coordenacdes Regional
e Auxiliar e sob orientag&o das Diretorias Regionais.

Art. 13. As secretarias desempenharé&o todas as atividades administrativas da Unidade, nos
termos da divisdo detalhada de atividades aprovada pela Coordenagao Regional, assim
entendidas como as que guardam relagdo com a atividade-meio da instituicdo previstas no artigo
89, inciso Il da Deliberagdo 111, de 09-01-2009, do Conselho Superior da Defensoria Publica.
Paragrafo Unico. Sem prejuizo de outras atividades especificas previstas na Deliberagdo 111, de
09-01-2009, do Conselho Superior da Defensoria Publica, cabe as secretarias a execucao de
atividades relacionadas a:

| — compras;

Il - almoxarifado;

lIl - prestacao de contas e preparagao dos respectivos autos;

IV - gestdo de pessoal,

V - gestao local de contratos e convénios;

VI - controle do patrimoénio;

VII - administracado e manutencao predial,



VIII - tramitagdo de processos e documentos administrativos;

IX - servigo de correspondéncia e malotes;

X - telefonia, copa e transporte de material;

Art. 14. As secretarias deverao manter 0s seguintes registros obrigatérios:

| — expedientes relativos a prestacdo de contas de verba de adiantamento;

Il — pedido de diérias e de indenizacao de transporte de membros e servidores;

lll - contratos e convénios relativos a unidade e ocorréncias a eles relacionadas;

IV — comunicagdes de cunho administrativo encaminhadas pelas Coordenac¢des Regionais e
Auxiliar, organizadas em ordem cronolégica e por assunto;

V — comunicacgdes de cunho administrativo recebidas pelas unidades, organizadas em ordem
cronoldgica e por assunto;

VI - escala de afastamentos de membros e servidores da unidade;

VII- inventario patrimonial da unidade;

VIII - movimentag&o de processos administrativos;

IX- correspondéncias recebidas e encaminhadas;

X - solicitagcdes de materiais e equipamentos;

XI - solicitagdes de manutencao de materiais e equipamentos e abertura de pedidos de suporte
de ativos de informatica ou redes;

XII - agenda de eventos institucionais da unidade;

XIlI — contatos realizados a unidade;

XIV - quadro de avisos institucionais;

XV - controle de entrada e saida de materiais do almoxarifado;

XVI - agenda de contatos de membros e servidores da unidade, da Coordenacdo Regional, da
Administragédo Superior, e autoridades comumente contatadas pelos membros e servidores;
XVII — outros registros estabelecidos em regramento proprio.

Art. 15. Os cartérios desempenharéo todas as atividades relacionadas ao atendimento e atuagéo
judicial e extrajudicial da instituicdo no ambito da unidade, nos termos da divisdo de atribui¢cdes
aprovada pela Coordenacgéo Regional, assim entendidas aquelas que guardam relagcdo com a
atividade-fim, previstas no artigo 8°, inciso | da Deliberac&o 111, de 09-01-2009, do Conselho
Superior da Defensoria Publica.

Paragrafo Unico. Sem prejuizo de outras atividades especificas previstas na Deliberagdo 111, de
09-01-2009, do Conselho Superior da Defensoria Publica, cabe aos cartérios a execugdo das
atividades relacionadas a:

| - atendimento ao publico;

Il - recebimento, retirada e devolucao, e guarda de autos de processos administrativos (PA ’s) e
judiciais;

lll - comunicacdes aos USUarios;

IV - atividades relacionadas a nomeacdes de advogados e pagamento de pericias;

V - avaliagcdo dos servigos prestados;

VI - distribuicdo de material didatico e reposi¢céo da folheteria;

VIl — controle e elaboracéo de relatorios e oficios atinentes a atividade-fim;

Art. 16. Os cartérios deverao manter os seguintes registros obrigatérios:



| — atendimentos efetuados, com nome, documento e assinatura do usuario;

Il — autuacéo de procedimentos administrativos (PA “s) ou colheita de declaraces iniciais,
conforme regramento especifico;

lll - entrada e saida de processos judiciais;

IV — comunicagdes e documentos encaminhados e recebidos em relagcdo aos expedientes
relacionados com suas atividades;

V - correspondéncias de usuarios, inclusive réus presos;

VI - agenda de atendimento da unidade,;

VII — denegacg0es e recursos contra denegacoes;

VIII - indicac&o de advogados e peritos.

Art. 17. As escalas de plantdes de triagem e de atendimento de retorno dos Defensores Publicos
deverdo ser afixadas em local visivel na area de atendimento.

Art. 18. Os registros das secretarias e cartorios previstos neste ato deverdo ser efetuados em
meio eletrénico, conforme regramento especifico, podendo, na auséncia deste, ser realizado em
meio fisico.

Il — Disposi¢fes Transitorias

Art. 19. A Coordenadoria Geral de Administracao apresentara no prazo de trinta dias agenda de
visitacdo as unidades visando a prestar orientacdes a respeito da implementacao do presente ato,
especialmente quanto a:

| - provisdo de modelos de documentos e manuais;

Il — formulag&o de recomendacdes para realinhamento das atividades.

lll — Disposigéo Final

Art. 20. Este ato entra em vigor noventa dias apds a sua publicacdo

CONSELHO SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

Comunicado

Pauta da 602 Sessao Extraordinaria do Conselho Superior da Defensoria Publica

Data da realizacéo: 24-01-2013 — 14h

Local: Sala de Reunifes do Edificio Sede na Rua Boa Vista, 103, 7° andar

Hora do Expediente:

Processo Administrativo CPP 001/2012

Indiciado: F.P.Q

Advogada: Tania Mara da Silva Espindola, OAB/SP 285.485

Relator: Conselheiro Davi Eduardo Depiné Filho

Ato do Primeiro Subdefensor Publico Geral, respondendo pelo expediente da Presidéncia do
Conselho Superior da Defensoria Publica do Estado, de 21-01-2014

Nos termos do art. 51, 881° e 2°, da Deliberagdo CSDP 01, de 25-05-2006, com suas alteracbes
posteriores, fica intimada a advogada Tania Mara da Silva Espindola, OAB/SP 285.485, bem
como o indiciado F.P.Q, da sessao extraordinaria do Conselho Superior da Defensoria Publica,
gue ocorrera no dia 24-01-2014, as 14hs, na sala de reunides do edificio sede da Defensoria
Pulblica, situada na Rua Boa Vista, 103, 7° andar, tendo como item de pauta o Processo
Administrativo Ordinario CPP 001/2012.

NUCLEO ESPECIALIZADO DE PROMO(;AO E DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER



Comunicado

A Coordenadora do Nucleo Especializado de Promocéo e Defesa dos Direitos da Mulher
convoca, nos termos do art. 18, inc. Il da Deliberacéo 38, de 04-05-2007, os Defensores Publicos
do Estado membros e colaboradores do Nucleo, abaixo nomeados, para participarem da reuniao
ordinaria a realizar-se no dia 24-01-2014 das 9h as 17h.

Ana Rita Souza Prata, Alexei Hermann de Carvalho Kirchhoff, Amanda Polastro Schaefer,
Claudia Aoun Tannuri, Fernanda Chammas Agostinho Gomes, Ana Carolina de Paula Machado,
Andrea da Silva Lima, Eduardo Jodo R4, Fabiana Ferraz Luz Mihich, Flavio de Almeida Pontinha,
Guilherme Krahenbuhl Silveira Fontes Piccina, Katia Cilene Oliveira Giraldi, Luiz Eduardo Kawano
Dias, Viviane Modesto Gramulha.

Pauta:

1) Comunicados da Coordenagéo;

2) Organizacédo da Audiéncia Publica do NUDEM que ocorrera no dia 07-02-2014;

3) Organizagéao dos eventos do dia Internacional da Mulher;

4) Votacao dos seguintes procedimentos:- P.A. 11/09 — Assunto: Abrigos publicos e privados para
mulheres vitimas de violéncia doméstica — Relatora: Dr. Eduardo Jodo Ra

- P.A. 16/09 — Assunto: Estudo sobre a inconstitucionalidade do paragrafo 5° do art. 10 da Lei
9263/96 — Relatora: Dra. Claudia Aoun Tannuri

- P.A. 19/09 — Assunto: Cirurgia gratuita em caso de endometriose entre outros — Relator: Dr. Luiz
Eduardo Kawano Dias

- P.A. 33/09 — Assunto: Estudo acerca da Bolsa Aluguel para Mulheres Vitimas de Violéncia
Doméstica e Familiar — Relator: Dr. Flavio de Almeida Pontinha

- P.A. 41/09 — Assunto: Proposta Dezenove do Segundo Ciclo de Conferéncia da Defensoria
Publica do Estado de Sao Paulo: “Garantir, judicial e extrajudicialmente, os direitos sexuais e
reprodutivos.” — Relatora: Dra. Claudia Aoun Tannuri

- P.A. 43/09 — Assunto: Proposta Vinte e Um do Segundo Ciclo de Conferéncia da Defensoria
Puablica do Estado de Sao Paulo: “Criar cursos para formacgéo de defensores Populares para
auxiliar na educacéo em direitos das mulheres e demais atores sociais.” — Relator: Dr. Flavio de
Almeida Pontinha

- P.A. 47/09 — Assunto: Proposta de Lei para Criacdo de Beneficios Assistenciais a Mulher em
Situacéo de Violéncia - Relatora: Dra. Fabiana Ferraz Luz Mihich

- P.A. 77/10 — Assunto: Violéncia contra a mulher — “Programa Policia 24H” — Relator: Dr. Luiz
Eduardo Kawano Dias (para verificar se houve resposta do MPF para poder arquivar o
Procedimento)

- P.A. 103/11 — Assunto: Lei 11.633/07 - Doagé&o Voluntaria de Sangue do Corddo Umbilical e
Placentario — Relatora: Dra. Claudia Aoun Tannuri

- P.A. 130/11 - Assunto: Acompanhar mulheres encarceradas gravidas, na realiza¢éo de pré-natal
- Relator: Dr. Guilherme Krahenbuhl S. F. Piccina

- P.A. 135/11 - Assunto: Proposta Oitenta e Trés do Il Ciclo de Conferéncia da DPE: "Fomentar a
criagdo de "casas de passagem" e abrigos para mulheres e transexuais femininos vitimas de
violéncia doméstica, em especial a criagdo de con-sércios com as prefeituras e demais
entidades." - Relator: Dra. Eduardo Jodo R&



- P.A. 163/12 — Assunto: Averiguacao de falha no aten-dimento do servi¢o publico (92 DDM —
SSP/SP) — Relator: Dr. Eduardo Jodo Ra

- P.A. 171/12 — Assunto: Denuncia de suposta pratica de violéncia por padre da Comunidade
Advento — Relatora: Dra. Claudia Aoun Tannuri

- P.A. 175/12 — Assunto: Averiguacao da quantidade de abrigos na capital — Relator: Dr.
Guilherme Krahenbuhl S. F. Piccina

- P.A. 178/13 — Assunto: Estudo acerca do fim da separacao judicial — Relatora: Dra. Claudia
Aoun Tannuri

- P.A. 187/13 — Assunto: Linguagem Pro-Equidade das Carteiras Funcionais das Defensoras
Publicas — Relator: Dr. Flavio de Almeida Pontinha



