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O DEFENSOR PUBLICO-GERAL FEDERAL, no uso das atribuicbes que |he sdo conferidas pelo art. 8°,
incisos I, Xlll e XVIIl, da Lei Complementar n. 80, de 12 de janeiro de 1994 e,

Considerando o que disp&e a Portaria DPU n. 607, de 30 de novembro de 2010, que instituiu o Grupo de
Trabalho de Assessoramento Especial (GTAE);

Considerando o que disp&e o inciso V, do art. 44, do Anexo |, do Decreto n. 6.061, de 15 de margo de 2007
que incumbe ao Defensor Publico-Geral baixar o Regimento Interno da Defensoria Piblica da Uniéo;

Considerando o que dispde o Decreto n. 6.944, de 21 de agosto de 2009, que estabelece as medidas
organizacionais para o aprimoramento da administragcao publica federal direta, autarquica e fundacional,

Considerando o que disp&e a Instru¢do Normativa n. 3, de 12 de janeiro de 2010, da Secretaria de Gestéo, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, que dispde sobre o processamento de propostas para o
fortalecimento da capacidade institucional dos 6rgdos ou entidades;

Considerando a data de 6 de abril de 2011, como prazo final para apresentacdo da Estrutura Regimental da
DPU ao Ministério da Justica e o0 que consta do Processo Administrativo n. 08038.0257793/2010-34;

RESOLVE:
Art. 1° Aprovar, ad referendum, o Regimento Interno da Defensoria Publica da Unido.

Art. 2° Estabelecer que os atos administrativos relativos a normatizacao dos procedimentos necessarios a
adequada implementagéo da Estrutura Organizacional da DPGU e ao cumprimento do que dispde o
Regimento Interno da DPU sejam baixados em até 90 dias.

Art. 3° Determinar que o GTAE realize os estudos necessarios e apresente, no prazo de 20 dias, proposta
para a composic¢ao das equipes de trabalho que integrardo cada area da DPGU observado o que estabelece o
Regimento Interno aprovado, as atribuicBes de competéncia das areas, a for¢a de trabalho necessaria, os
requisitos de formacao e os perfis desejaveis ao cumprimento das atribuicdes descritas.

Art. 4° Recomendar que a transi¢ao entre a organizacéo atual da DPGU e a Estrutura Organizacional ora
aprovada seja conduzida pelos atuais titulares, em conjunto com o GTAE, sem prejuizo as atividades da
Instituicdo.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

JOSE ROMULO PLACIDO SALES

REGIMENTO INTERNO

TITULO |



DA FINALIDADE DA DEFENSORIA PUBLICA DA UNIAO

Art. 1° A Defensoria Publica é instituicdo permanente, essencial a fungéo jurisdicional do Estado, incumbindo-
Ihe, como expresséao e instrumento do regime democratico, fundamentalmente, a orientagéo juridica, a
promocgao dos direitos humanos e a defesa, em todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos individuais

e coletivos, de forma integral e gratuita, aos necessitados, assim considerados na forma do inciso LXXIV do
art. 5° da Constituicao Federal.

Art. 2° Sao fungbes institucionais da Defensoria Publica, dentre outras:
. prestar orientacdo juridica e exercer a defesa dos necessitados, em todos os graus;

Il.  promover, prioritariamente, a solucdo extrajudicial dos litigios, visando a composicdo entre as pessoas
em conflito de interesses, por meio de mediacao, conciliagdo, arbitragem e demais técnicas de composi¢éo e
administracéo de conflitos;

1. promover a difusdo e a conscientizagdo dos direitos humanos, da cidadania e do ordenamento
juridico;
2. prestar atendimento interdisciplinar, por meio de 6rgédos ou de servidores de suas Carreiras de apoio

para o exercicio de suas atribui¢des;

V. exercer, mediante o recebimento dos autos com vista, a ampla defesa e o contraditério em favor de
pessoas naturais e juridicas, em processos administrativos e judiciais, perante todos os 6rgdos e em todas as
instancias, ordinérias ou extraordinarias, utilizando todas as medidas capazes de propiciar a adequada e
efetiva defesa de seus interesses;

1. representar aos sistemas internacionais de protecao dos direitos humanos, postulando perante seus
orgaos;
2. promover acao civil publica e todas as espécies de acdes capazes de propiciar a adequada tutela

dos direitos difusos, coletivos ou individuais homogéneos quando o resultado da demanda puder
beneficiar grupo de pessoas hipossuficientes;

3. exercer a defesa dos direitos e interesses individuais, difusos, coletivos e individuais homogéneos e
dos direitos do consumidor, na forma do inciso LXXIV do art. 5° da Constituicdo Federal;

4. impetrar habeas corpus, mandado de injunc¢éo, habeas data e mandado de seguranca ou qualquer

outra acao em defesa das fung@es institucionais e prerrogativas de seus 6rgdos de execucao;

X. promover a mais ampla defesa dos direitos fundamentais dos necessitados, abrangendo seus direitos
individuais, coletivos, sociais, econémicos, culturais e ambientais, sendo admissiveis todas as espécies de
acOes capazes de propiciar sua adequada e efetiva tutela;

1. exercer a defesa dos interesses individuais e coletivos da crianca e do adolescente, do idoso, da
pessoa portadora de necessidades especiais, da mulher vitima de violéncia doméstica e familiar e de
outros grupos sociais vulneraveis que merecam protecao especial do Estado;

2. acompanhar inquérito policial, inclusive com a comunicacéo imediata da prisdo em flagrante pela
autoridade policial, quando o preso ndo constituir advogado;

3. patrocinar agao penal privada e a subsidiaria da publica;

4. exercer a curadoria especial nos casos previstos em lei;



10.

atuar nos estabelecimentos policiais, penitenciarios e de internacdo de adolescentes, visando a
assegurar as pessoas, sob quaisquer circunstancias, o exercicio pleno de seus direitos e garantias
fundamentais;

atuar na preservacao e reparacao dos direitos de pessoas vitimas de tortura, abusos sexuais,
discriminagdo ou qualquer outra forma de opressao ou violéncia, propiciando o acompanhamento e o
atendimento interdisciplinar das vitimas;

atuar nos Juizados Especiais;

participar, quando tiver assento, dos conselhos federais, estaduais e municipais afetos as fungdes
institucionais da Defensoria Publica, respeitadas as atribuigfes de seus ramos;

executar e receber as verbas sucumbenciais decorrentes de sua atuacao, inclusive quando devidas
por quaisquer entes publicos, destinando-as a fundos geridos pela Defensoria Publica e destinados,
exclusivamente, ao aparelhamento da Defensoria Publica e a capacitacéo profissional de seus membros
e servidores;

convocar audiéncias publicas para discutir matérias relacionadas as suas fun¢des institucionais.

TITULO Il
DA ORGANIZACAO E DAS COMPETENCIAS DA DEFENSORIA PUB LICA DA UNIAO

SUBTITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 3° A Defensoria Publica da Unido compreende:

»p w NP

=

6rgaos de administracdo superior:
a Defensoria Publica-Geral da Uniéo;
a Subdefensoria Publica-Geral da Uniéo;
0 Conselho Superior da Defensoria Publica da Uniéo;

a Corregedoria-Geral da Defensoria Publica da Uni&o;

6rgédos de atuacao:
as Defensorias Publicas da Uni@o nos Estados, no Distrito Federal e nos Territorios;
os Ncleos da Defensoria Publica da Uniéo;
6rgéos de execucao:

1. os Defensores Publicos Federais nos Estados, no Distrito Federal e nos Territorios.

SUBTITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 4° A Defensoria Publica-Geral da Unido compete:

1.
atuacao;

1.

gerir administrativa, financeira e de pessoal da Defensoria Publica da Uniéo;

dirigir, superintender e coordenar as atividades da Defensoria Publica da Unido, bem como orientar a

velar pelo cumprimento das finalidades da Instituicao.



Art. 5° A Subdefensoria Publica-Geral da Uni&io compete:
I. auxiliar a Defensoria Publica-Geral da Unido na gestdo administrativa da Defensoria Pablica da Unido;

Il.  exercer as atividades que lhe forem delegadas pelo Defensor Publico-Geral Federal.

Art. 68° Ao Conselho Superior da Defensoria Publica da Unido compete:
. exercer o poder normativo no &mbito da Defensoria Publica da Uniéo;

Il.  opinar, por solicitacdo do Defensor Publico-Geral Federal, sobre matéria pertinente a autonomia
funcional e administrativa da Defensoria Publica da Uniédo;

1. elaborar lista triplice destinada a promocao por merecimento;
2. aprovar a lista de antiguidade dos membros da Defensoria Publica da Unido e decidir sobre as

reclamagdes a ela concernentes;

V. recomendar ao Defensor Publico-Geral Federal a instauragéo de processo disciplinar contra membros e
servidores da Defensoria Publica da Uniéo;

1. conhecer e julgar recurso contra decisdo em processo administrativo disciplinar;

2 decidir sobre pedido de revisdo de processo administrativo disciplinar;

3. decidir acerca da remogao voluntéria dos integrantes da carreira da Defensoria Publica da Uniao;
4 decidir sobre a avaliacdo do estagio probatério dos membros da Defensoria Publica da Unido,

submetendo sua decisdo a homologacao do Defensor Publico-Geral Federal;

X.  decidir acerca da destituicdo do Corregedor-Geral, por voto de dois tercos de seus membros,
assegurada ampla defesa;

1. deliberar sobre a organizacdo de concurso para ingresso na carreira e designar os representantes da
Defensoria Publica da Unido que integrardo a Comisséo de Concurso;
2. coordenar a organizacao dos concursos para provimento dos cargos da Carreira de Defensor Publico
Federal e homologar os editais dos respectivos regulamentos;
recomendar correi¢cdes extraordinarias;
indicar os 6 (seis) nomes dos membros da classe mais elevada da Carreira para que o Presidente da
Republica nomeie, dentre esses, o Subdefensor Publico-Geral Federal e o Corregedor-Geral Federal da
Defensoria Publica da Uniao;

5. editar as normas regulamentando a eleicao para Defensor Publico-Geral Federal.
Art. 7° A Corregedoria-Geral da Defensoria Publica da Unisio compete:

I.  realizar correi¢gBes e inspecdes funcionais;

Il.  sugerir ao Defensor Publico-Geral Federal o afastamento de Defensor Publico que esteja sendo
submetido a correigdo, sindicancia ou processo administrativo disciplinar, quando cabivel;

1. propor, fundamentadamente, ao Conselho Superior a suspensédo excepcional do estagio probatério

de membros da Defensoria Publica da Unido;



2. receber e processar as representagdes contra os membros da Defensoria Publica da Unido,

encaminhando-as, com parecer, ao Conselho Superior;

V. apresentar ao Defensor Publico-Geral Federal, em janeiro de cada ano, relatério das atividades
desenvolvidas no ano anterior;

1. propor a instauragdo de processo disciplinar contra membros da Defensoria Publica da Unido e de
seus servidores;

2. acompanhar o estagio probatério dos membros da Defensoria Plblica da Uniéo;

3. propor a exoneracdo de membros da Defensoria Publica da Unido que nao cumprirem as condi¢des
do estagio probatorio.

Art. 8° A Defensoria PUblica da Unido em cada Estado, no Distrito Federal e nos Territérios compete, por
intermédio dos Defensores Publicos Federais, desempenhar fun¢des de orientagdo, postulagéo e defesa dos
direitos e interesses dos necessitados, junto as Justicas Federal, do Trabalho, Eleitoral, Militar, Tribunais
Superiores e instancias administrativas da Unido, cabendo-lhes, especialmente:

I. atender as partes e aos interessados;

Il.  postular a concesséo de gratuidade de justica para os necessitados;
tentar a conciliacéo das partes, antes de promover a agao cabivel;

2. acompanhar e comparecer aos atos processuais e impulsionar os processos;

V. interpor recurso para qualquer grau de jurisdicdo e promover revisao criminal, quando cabivel;
1. sustentar, oralmente ou por memorial, 0s recursos interpostos e as razfes apresentadas por
intermédio da Defensoria Publica da Uniéo;
2. defender os acusados em processo disciplinar.
participar, com direito de voz e voto, do Conselho Penitenciéario;
certificar a autenticidade de cépias de documentos necessarios a instrugdo de processo

administrativo ou judicial, a vista da apresentac¢éo dos originais;

X. atuar nos estabelecimentos penais sob a administragdo da Unido, visando ao atendimento juridico
permanente dos presos e sentenciados, competindo a administragdo do sistema penitenciario federal reservar
instalagBes seguras e adequadas aos seus trabalhos, franquear acesso a todas as dependéncias do
estabelecimento independentemente de prévio agendamento, fornecer apoio administrativo, prestar todas as
informagdes solicitadas, assegurar o acesso a documentagdo dos presos e internos, aos quais ndo podera,
sob fundamento algum, negar o direito de entrevista com os membros da Defensoria Publica da Unido.

Paragrafo Unico. As Unidades de atuac&o da Defensoria Publica da Unido em cada Estado, no Distrito
Federal e nos Territorios serdo dirigidos por Defensor Publico-Chefe, designado pelo Defensor Publico-Geral
Federal, dentre os integrantes da Carreira.

TITULO Il
DA ORGANIZACAO E DAS COMPETENCIAS DA DEFENSORIA PUB LICA-GERAL DA UNIAO

SUBTITULO |
DA ORGANIZACAO



Art. 9° A Defensoria Publica-Geral da Unido compreende:
|. Gabinete do Defensor Publico-Geral Federal;
Gabinete do Subdefensor Publico-Geral Federal;

Coordenacao-Geral de Normas e Controle de Gestao;

Escola Superior da Defensoria Publica da Uniéo;

V. Coordenacado-Geral de Articulacdo Administrativa.

SUBTITULO I
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DO GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL FEDERAL

Art. 10. Ao Gabinete do Defensor Publico-Geral Federal compete:

I.  planejar e coordenar a execuc¢édo das atividades de apoio administrativo necessérias ao desempenho

das funcdes do Defensor Publico-Geral Federal,

Il.  organizar a agenda de representacéo oficial e social do Defensor Publico-Geral Federal;

interagir com o Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa e as diversas areas da estrutura

1.
organizacional da DPGU para acompanhar o cumprimento das decisGes tomadas pelo Defensor
Publico-Geral Federal;

2. supervisionar as atividades do cerimonial relativas a solenidades, comemoracgdes e recepgdes;

V. executar as atividades de representacao oficial e social e de audiéncias do Defensor Publico-Geral

Federal;

1. controlar a emisséo, a numeracgdo e o encaminhamento das correspondéncias e atos assinados e ou
despachados pelo Defensor Publico-Geral Federal;

2. controlar a agenda de despachos e reuniées do Defensor Publico-Geral Federal;

3. desempenhar outras atividades tipicas de gabinete que lhe forem atribuidas pelo Defensor Publico-

Geral Federal.

CAPITULO II
DO GABINETE DO SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL FEDERAL

Art. 11. Ao Gabinete do Subdefensor Publico-Geral Federal compete:

I.  planejar e coordenar a execuc¢édo das atividades de apoio administrativo necessérias ao desempenho

das funcdes do Subdefensor Publico-Geral Federal;

Il.  organizar a agenda de representacgéo oficial e social do Subdefensor Publico-Geral Federal;



1. executar as atividades de representagao oficial e social e de audiéncias do Subdefensor Publico-
Geral Federal;
2. controlar a emisséo, a numeragéo e o encaminhamento das correspondéncias e atos assinados e ou

despachados pelo Subdefensor Publico-Geral Federal;

<

controlar a agenda de despachos e reunifes do Subdefensor Publico-Geral Federal;

=

desempenhar outras atividades tipicas de gabinete que lhe forem atribuidas pelo Subdefensor
Publico-Geral Federal.

CAPITULO IlI
DA COORDENACAO-GERAL DE NORMAS E CONTROLE DE GESTAO

Art. 12. A Coordenacdo-Geral de Normas e Controle de Gestdo compete:

. planejar, coordenar e supervisionar as atividades de controle interno e auditoria e proceder ao
acompanhamento da gestdo dos processos licitatérios, contratos, convénios e acordos de cooperagdo
celebrados pela Defensoria Publica-Geral da Uniéo;

Il.  propor politicas, diretrizes, normas, critérios e procedimentos a serem adotados na execucdo dessas
atividades, no dmbito da Defensoria Publica da Uni&o.

Art. 13. A Coordenacéo-Geral de Normas e Controled e Gestdo compreende a Divisdo de Auditoria.

Paragrafo unico. A Coordenacao-Geral de Normas e Controle de Gestao é a responsavel direta pela
conducao do processo de trabalho de acompanhamento e orientacéo da gestéo.

SECAO |
DA DIVISAO DE AUDITORIA

Art. 14. A Divisdo de Auditoria compete:

. auditar os sistemas contdbil, financeiro, patrimonial, de Execucdo Orcamentaria e Financeira, de
pessoal e demais sistemas administrativos no &mbito da DPGU,;

Il.  emitir relatérios e notas técnicas sobre a gestdo dos administradores publicos no &mbito da DPGU;
1. manifestar-se sobre os atos de gestao apontados como irregulares ou ilegais praticados por agentes
publicos da DPGU, propondo a autoridade competente a adogdo das providéncias cabiveis;
2. sugerir medidas para resguardar o interesse publico e a probidade na aplicagao de recursos

financeiros e no uso de bens publicos, no caso de constatacéo de irregularidades;

V. acompanhar as providéncias adotadas pelas areas da DPGU auditadas, em decorréncia de
impropriedades e irregularidades detectadas nos trabalhos de auditoria, manifestando-se sobre sua eficacia e
propondo, quando for o caso, 0 encaminhamento dessas providéncias ao Tribunal de Contas da Unido para
juntada aos processos respectivos;



1. fiscalizar o cumprimento das determinacdes ou orientacdes estabelecidas pelo TCU e pela CGU,
fornecendo as areas da DPGU os elementos necessarios para subsidiar resposta as diligéncias do TCU
e CGU e acompanhar o cumprimento dos prazos concedidos pelo 6rgdo de controle externo;

2. acompanhar os processos administrativos e disciplinares observando a eventual apuracdo de
responsabilidade que implique prejuizo ao patriménio publico e monitorar o ressarcimento dos eventuais

prejuizos causados ao erario nos processos de apuragdo de responsabilidade.

SECAO Il
DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO E ORIENTACAO DA GESTA O

Art. 15. O processo de acompanhamento e orientagdo da gestdo compreende as seguintes atividades:

I. examinar a regularidade dos atos administrativos praticados relativos as licitacdes realizadas e os
contratos, convénios, acordos de cooperagédo ou similares celebrados pela DPGU, analisando os processos
em que constem os pareceres juridicos sobre as hipoteses de dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
realizadas pela DPGU e a autenticidade da documentacéo apresentada;

Il.  propor aimpugnagéo de atos de gestdo vinculados as licitages e aos contratos, convénios, acordos

de cooperacao e similares considerados irregulares ou ilegais sugerindo a autoridade competente a realizagdo
de auditoria;

1. verificar a exatiddo e a suficiéncia dos dados relativos a admisséo e ao desligamento de pessoal e &
concesséo de aposentadorias e pensdes;

2. levantar, identificar e comunicar ao DPGU irregularidades ou ilegalidades, inclusive quanto ao
descumprimento de prazos, detectado nos processos de admissao, desligamento, aposentadoria e
penséo;

V. verificar o cumprimento da exigéncia de entrega das declaracdes de bens e rendas das autoridades e

servidores da DPGU, na forma das instru¢cfes baixadas pelo TCU;

1. controlar o encaminhamento ao TCU das informacdes relativas aos atos de admissao de pessoal e
concessdes de vantagens e direitos aos servidores;

2. elaborar documentos referentes a Prestagédo de Contas da Presidéncia da Republica, Processo de

Contas Anual, Relatério de Gestéo, Plano de Providéncias e outros exigidos pelos 6rgéos de controle
externo.

CAPITULO IV
DA ESCOLA SUPERIOR DA DEFENSORIA PUBLICA DA UNIAO

Art. 16. A Escola Superior da Defensoria Pablica da Uni&o compete:

I. iniciar novos integrantes da Defensoria Publica da Unido no desempenho de suas funcdes
institucionais;

Il.  promover estudos, conferéncias, seminarios, debates e discussfes de temas conexos a prestagao da
assisténcia juridica pela Defensoria Publica da Uniao;



1. desenvolver projetos e programas de pesquisa na area juridica;
2. promover a formacgéo, especializacéo, capacitagdo, aperfeicoamento e atualizacao técnico-

profissional dos membros e servidores da Defensoria Publica da Unido.

V. planejar, coordenar e supervisionar as atividades de educacao corporativa de defensores publicos e de

servidores, no ambito da DPGU/DPU;

1. formular diretrizes, baixar normas, estabelecer critérios, parametros e modelos a serem adotados na
execucdo das atividades de educacgéo corporativa;

2. buscar o atendimento as necessidades demandadas pela DPGU e Unidades da DPU aconselhando
seus dirigentes em matérias relacionadas a capacitagdo de suas equipes de trabalho;

3. adotar metodologias e patrocinar eventos de educagdo corporativa que garantam a producao, a
aquisicao, a transferéncia, a disseminacéo, a internalizagéo e a aplicacdo do conhecimento institucional
coletivo;

4. viabilizar a celebragdo de convénios, acordos de cooperacao técnica e parcerias com escolas,
universidades, centros de pesquisa em educagédo, 6rgaos publicos e outras instituiges ligadas ao

ensino, nacionais e internacionais;

X. disponibilizar os meios que assegurem a otimizacdo e o aproveitamento do capital intelectual disponivel
na DPGU/DPU.

Art. 17. A Escola Superior da Defensoria Publicada  Unido — ESDPU é responsavel pela condugéo dos
seguintes processos de trabalho:

I.  Mapeamento e Gerenciamento de Competéncias;

Il.  Planejamento e Execucédo da Capacitacao.

SECAO |
DO PROCESSO DE MAPEAMENTO E GERENCIAMENTO DE COMPET ENCIAS

Art. 18. O processo de mapeamento e gerenciamento de competéncias compreende as seguintes atividades:

I. identificar, em parceria com a Coordenacao de Gestao de Pessoas, o conjunto de competéncias
necessarios a atuacéo efetiva do Defensor Publico da Uniéo;

Il.  conhecer os principais processos de trabalho (processos criticos) que amparam a atividade
administrativa das areas da DPGU e unidades da DPU;

1. identificar, em parceria com a Coordenacado de Gestdo de Pessoas, o conjunto de conhecimentos,
habilidades e comportamentos (competéncia) necessarios ao desempenho exitoso destes processos
criticos de trabalho;

2. elaborar e aplicar, em conjunto com a Coordenacéo de Gestdo de Pessoas, instrumento de
mensuracao dos niveis de competéncia instalados nos servidores lotados nas areas da DPGU e

unidades da DPU;
V. identificar os gaps de competéncia existentes e indicar as necessidades de capacitacéo relativamente

aos niveis desejaveis (atualizacéo, aquisi¢édo, aperfeicoamento) e prazos adequados;



1. monitorar, em parceria com a Coordenacao de Gestédo de Pessoas, a aquisicao das competéncias

necessarias a atuacéo na DPGU/DPU ou e a diminui¢cdo dosgaps identificados.

SECAO Il
DOS PROCESSOS DE PLANEJAMENTO E DE EXECUGCAO DA CAPA CITACAO

Art. 19. Os processos de planejamento e de execug¢do da capacitacdo compreendem as seguintes atividades:

. planejar, coordenar e orientar a execugao das agdes relativas a formacao, ao desenvolvimento, ao
aperfeicoamento, & ambientagado e a atualizagdo dos Defensores Publicos da Uni&o e de servidores da
DPGU/DPU;

Il.  definir as metodologias, estratégias, técnicas e instrumentos que garantam a aquisi¢cdo dos niveis de
competéncia desejaveis para os colaboradores da DPGU/DPU;

1. identificar e planejar os eventos de capacitacdo necessarios, as énfases de conteddo programatico, o
publico a quem se destina, estabelecer prioridades de atendimento e cronograma de execucao dos
cursos e eventos de capacitacéo;

2. elaborar os planos anuais de capacitacao para defensores e servidores da DPGU/DPU com base

nos gaps de competéncia identificados;

V. elaborar, propor e acompanhar a execucdo de programas especiais de formacao de instrutores, de
especializacdo, mestrado, doutorado e residéncia para Defensores Publicos Federais;

1. realizar estudos e propor a aquisi¢cdo de solugdes em ensino-aprendizagem ou a contratagédo de
empresas/consultores especializados que assegurem a otimizagdo da aprendizagem;

2. pesquisar e propor a assinatura de acordos e convénios de cooperagao técnica entre a DPGU/DPU e
universidades, escolas, centros de pesquisa e formacao e outras instituicdes de ensino, nacionais e
internacionais;

3. elaborar proposta orgamentaria que contemple a execu¢éo dos planos anuais de capacitacdo para o
exercicio seguinte;

4. elaborar projetos basicos e instruir processos para a contratagdo de instrutores, instituicdes ou
empresas fornecedoras de servigos para os eventos de capacitacdo constantes do plano anual de
capacitagdo, acompanhando a tramitagao junto as areas competentes da DPGU incluindo a expedigdo

da nota de empenho e o crédito em favor do fornecedor do servico;

X.  monitorar a execugdo orcamentaria, relativa a capacitagdo de cada exercicio e produzir relatorio fisico-
financeiro detalhado da ESDPU, onde constem os investimentos realizados, estatisticas e resultados
alcancados;

1. gerenciar o contetido da home page da ESDPU, atualizando e controlando a inser¢édo de noticias

relativas a capacitagcdo e outras informagdes relevantes a construgdo do conhecimento coletivo na
DPGU/DPU.

CAPITULO V
DA COORDENACAO-GERAL DE ARTICULACAO ADMINISTRATIVA DA DEFENSORIA
PUBLICA-GERAL DA UNIAO



Art. 20. A Coordenacao-Geral de Articulacdo Administrativa da Defensoria Plblica-Geral da Unido compete:

I. planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades administrativas da DPGU, desenvolvidas pelas
suas coordenacgdes especificas, observadas as orienta¢des do Defensor Publico-Geral Federal e do
Subdefensor Publico-Geral Federal e as deliberagdes do Conselho;

Il.  estabelecer, no ambito da Defensoria Publica-Geral da Unido, politicas, diretrizes, normas, critérios,
parametros e procedimentos a serem adotados na execug¢édo das atividades de coordenagdo administrativa
nas areas de planejamento, orgcamento, logistica, informacéo e gestédo de pessoas.

81° A Coordenacao-Geral de Articulacdo Administrativa da Defensoria Publica-Geral da Unido é a
responsavel direta pela condugédo do processo de trabalho de comunicagéo corporativa.

§2° A Coordenacéo-Geral de Articulacdo Administrativa da Defensoria Publica-Geral da Unido compreende:
a) Divisdo de Assessoramento ao Planejamento, Estratégia e Gestéo;

b) Coordenagédo de Orgamento e Financgas;

c)Coordenacao de Logistica e Patrimonio;

d)Coordenacao de Gestao de Pessoas;

e)Coordenacao de Gestéo da Informacéo;

f)Coordenacéo de Assuntos Juridicos.

SECAO |
DO PROCESSO DE COMUNICACAO CORPORATIVA

Art. 21. O processo de comunicagéo corporativa compreende as seguintes atividades:

I.  divulgar os programas, acdes e projetos estratégicos que se realizam no &mbito da Defensoria
Publica-Geral da Uniao;

Il.  elaborar diretrizes e orientar a execucao das acdes de comunicagdo corporativa no ambito da DPGU e
das unidades da DPU;

1. elaborar, publicar e distribuir periédicos, boletins e informativos internos;

2. estabelecer os parametros e os procedimentos para a execugado das atividades referentes a
editoracdo e a programagao visual das publicacdes;

V. fiscalizar e supervisionar contratos especificos com graficas e empresas de publicidade/propaganda

relativamente as etapas de edi¢ao, revisao geral das provas de prelo, cumprimento de cronogramas,
qualidade e quantidade de material impresso, etc;

1. proceder a revisdo dos conteddos publicados nos sitios da Internet e Intranet da DPGU e DPU,
propondo o estabelecimento de caracteristicas técnicas a serem adotadas para as publica¢cdes nos

referidos sitios.



CAPITULO VI

DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO AO PLANEJAMENTO, ESTRA TEGIAE
GESTAO

Art. 22. A Divis&io de Assessoramento ao Planejamento, Estratégia e Gest&o compete:

I.  elaborar o direcionamento institucional da DPGU com a identificacdo de sua misséo, visao de futuro,
andlise de cenérios e o conjunto de valores que norteardo a formulacéo de estratégias, metas e planos de
acao;

Il.  elaborar o planejamento estratégico da DPGU e proceder ao desdobramento do planejamento em
programas, projetos e acdes estratégicas;

1. coordenar a implementacao dos programas, projetos e acdes de natureza estratégica no ambito da
DPGU;
2. proceder ao alinhamento de todos os colaboradores da DPGU ao direcionamento institucional

formulado dando o suporte e a orienta¢@o necessarios a implementagéo do plano estratégico;

V. definir o estabelecimento de indicadores de gestdo que subsidiem a avaliagdo e o monitoramento da
operacionalizacdo da agenda estratégica institucional;

1. desenvolver, testar e coordenar a implementacéo e a disseminacdo de metodologias de verificagdo e
acompanhamento dos indicadores estabelecidos;

2. coordenar a execugdo integrada das agdes estratégicas no ambito da DPGU propondo, sempre que
necessario, acées alternativas para o enfrentamento de situacdes ndo esperadas ou 0 aproveitamento
de oportunidades estratégicas;

3. realizar os ajustes, alteracBes ou intervencdes em programas, projetos e aces de natureza
estratégica, sempre que necessario;

4. implementar os meios que garantam a disponibilidade e a integridade das informagfes necessarias
ao acompanhamento e a avaliagédo do planejamento estratégico institucional, tanto no que diz respeito a

formulacdo das estratégias quanto na execucao destas;

X. promover estudos, analisar proposi¢des e apresentar propostas de melhoria a gestdo dos recursos
institucionais da DPGU;

1. coordenar projetos sobre a otimizagdo de processos de trabalho e a racionalizagdo de métodos,
procedimentos e rotinas a serem implantados no &mbito da DPGU;

2. monitorar continua e permanentemente o clima interno da DPGU, propondo, coordenando e
acompanhando a implementacao de projetos e programas voltados para a melhoria do clima
organizacional;

3. promover a coleta e a divulgacao, no ambito da DPGU, de dados estatisticos e informagfes
decorrentes da execucao do planejamento estratégico na instituigao;

4. elaborar o relatério anual de avaliagcdo das praticas de gestéo organizacional.
CAPITULO VII
DA COORDENACAO DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 23. A Coordenacéo de Orcamento e Financas compete:



. planejar, coordenar e supervisionar os processos de gestdo orcamentaria e financeira da DPU, propor
diretrizes, normas, critérios e programas a serem adotadas na execucao dessas atividades;

Il.  submeter a analise e decisdo do Excelentissimo Defensor Plblico-Geral Federal os processos relativos
a execucao orgcamentaria;
1. atuar como 6rgéo setorial dos Sistemas de Planejamento e Or¢camento Federal da Administracéo
Financeira e de Contabilidade Federal;
2. gerenciar as equipes de trabalho e a utilizagdo dos recursos tecnolégicos disponiveis na sua area de

atuacdo, exercendo um controle da qualidade dos servicos executados;

V. praticar os respectivos atos de gestao administrativa, em conformidade com as diretrizes aprovadas
pelo Excelentissimo Defensor Publico-Geral Federal;

1. integrar as atividades de suas coordenadorias, estabelecendo a racionalizagdo das rotinas

desenvolvidas e a troca de informagges.

Art. 24. A Coordenacéo de Orgamento e Finangas é re  sponsavel pela conducéo do processo de
acompanhamento contabil e dos seguintes macroproces sos de trabalho:

I.  Planejamento Orgamentério;

Il.  Execugdo Orgamentéria e Financeira.

SECAO |
DO MACROPROCESSO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO

Art. 25. O macroprocesso de planejamento orgamentario compreende as seguintes atividades:
. planejar, coordenar e orientar as atividades de planejamento orgcamentario;

Il.  propor diretrizes e normatizar os parametros e modelos a serem adotados no processo de
planejamento orgamentario;

1. analisar e consolidar as diretrizes, objetivos e metas da Defensoria Publica da Uniéo que deverédo
constar do Plano Plurianual (PPA);
2. subsidiar as proposi¢cdes orcamentarias da Defensoria Publica da Unido para inclusdo na Lei de

Diretrizes Orcamentérias (LDO);

V. analisar e consolidar as propostas orcamentérias dos 6rgaos que compdem a Defensoria Publica da
Unido;
1. fomentar estudos de indices, parametros e metas a serem adotados nas andlises orcamentarias

realizadas no ambito da Coordenadoria.

Art. 26. O macroprocesso de planejamento orcamentério esta subdividido nos seguintes processos de
trabalho:

. Planejamento;

Il.  Acompanhamento.



SUBSECAO |
DO PROCESSO DE PLANEJAMENTO

Art. 27. O processo de planejamento compreende as seguintes atividades:
. operacionalizar as acdes relativas ao planejamento orcamentério e financeiro da DPU;

Il.  elaborar, consolidar e analisar a Proposta de Desembolso Mensal da DPU;
1. encaminhar a solicitagdo de repasse financeiro ao Ministério da Justica;

2. analisar a programacéo financeira no ambito da DPU e propor critérios para a sua execugao;

V. promover o detalhamento das despesas, a analise das demandas setoriais por créditos adicionais, a
descentralizacao interna e externa de créditos orgamentarios;

1. estimar as receitas e projetar as despesas orgamentarias;
2. propor normas gerais de programac&o orgamentaria no ambito da DPU e zelar pela sua fiel
observancia;

realizar pesquisas para a elaboracéo de planos de integracdo orcamentaria e financeira;
4. atuar, subsidiariamente, na elaboracao, implantacdo e administracéo de sistemas informatizados de

interesse das areas de orcamento e financas da DPU;

X. elaborar planos de modernizac¢do do Sistema Orgamentério e Financeiro da DPU,;

1. orientar as diferentes areas da Defensoria PUblica da Unido na conducao de suas rotinas e
procedimentos;

2. demandar a Coordenacao de Gestao da Informacéo o desenvolvimento de solu¢des informatizadas

para melhoria dos processos orcamentarios da DPU.

SUBSECAO Il
DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO

Art. 28. O processo de acompanhamento compreende as seguintes atividades:

I.  propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-operacionais de acompanhamento da
programacao orgcamentaria anual da DPU;

Il.  propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-operacionais para a captacédo de informacdes
referentes a execucdo orcamentéria da DPU;

1. elaborar séries histdricas sobre a execucéo orcamentéria da DPU para fins de estudos estatistico-
temporais;

2. supervisionar e orientar, na sua area de competéncia, a utilizagdo do Sistema Integrado de Dados
Orgamentarios.

SECAO Il



DO MACROPROCESSO DE EXECUGAO ORGCAMENTARIA E FINANCE IRA

Art. 29. O macroprocesso de execugdo orgamentaria e financeira compreende as seguintes atividades:
I. acompanhar, registrar e controlar os recursos orgamentarios e financeiros da Defensoria;

Il.  prestar as informag6es necessarias a elaboracdo da programacao orcamentaria e financeira;
1. formalizar a solicitacdo de suprimentos de fundos;
2. proceder a conferéncia dos expedientes de empenho e pagamento;
V. apropriar e controlar os langamentos de despesa, inclusive Restos a Pagar e Exercicios Anteriores, na
conta contrato;

1. emitir notas de empenho, reforgos e anulagdes, ordens bancarias e guias de recolhimento
autorizados pelo ordenador de despesas;

2. realizar a conciliacdo mensal das contas existentes;

3. tratar de assuntos de interesse da Defensoria junto a rede bancaria e manter atualizado o
credenciamento dos ordenadores de despesas;

4. formalizar e conceder suprimentos de fundos e proceder ao registro contabil das prestagfes de

contas;

X.  registrar a conformidade diéria dos atos de gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial.

Art. 30. O macroprocesso de execugdo orgcamentaria esté subdividido nos seguintes processos de trabalho:
.  Anéalise e Conformidade;

Il.  Execucao de Pagamentos.

SECAO |
DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO CONTABIL

Art. 31. O processo de assessoramento contabil compreende as seguintes atividades:

.  prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnicos aos ordenadores de despesa e responsaveis por bens,
direitos e obrigacdes da Defensoria Publica da Unido;

Il.  orientar as unidades da DPU nos Estados, no Distrito Federal e nos Territérios quanto as operagdes de
contabilidade dos atos e fatos da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial, incluindo os processos
relacionados ao encerramento do exercicio e abertura do exercicio seguinte;

1. acompanhar as atividades contabeis das unidades jurisdicionadas no que diz respeito ao adequado e
tempestivo registro dos atos e dos fatos da gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial;

2. analisar e avaliar a consisténcia dos balangos, balancetes, auditores contdbeis e demais
demonstracdes contabeis das unidades gestoras jurisdicionadas, solicitando providéncias quanto as

regularizacdes das impropriedades detectadas nos registros contabeis

V. verificar a conformidade de gestdo efetuada pela unidade gestora;
1. com base em apuragdes de atos e fatos inquinados de ilegais ou irregulares, efetuar os registros

pertinentes e adotar as providéncias necessarias a responsabilizacéo do agente, comunicando o fato a



autoridade a quem o responsavel esteja subordinado e ao 6rgéo ou unidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal;

2. realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestédo orgcamentaria, financeira e patrimonial
praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis por bens publicos, a vista dos principios e
normas contabeis aplicadas ao setor publico, da tabela de eventos, do plano de contas aplicado ao setor
publico e da conformidade dos registros de gestdo da unidade gestora;

3. realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis por bens e valores
publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao
erario;

4. efetuar nas unidades jurisdicionadas, quando necessario, registros contabeis que, devido as suas

peculiaridades, ndo puderem ser realizados pelas unidades gestoras executoras;

X. garantir, em conjunto com a Unidade Setorial Orcamentéria, a fidedignidade dos dados do Or¢camento
Geral da Unido publicado no Diério Oficial da Unido com os registros contabeis ocorridos no SIAFI.

SUBSECAO Il

DO PROCESSO DE ANALISE E CONFORMIDADE DOS REGISTROS DE GESTAO

Art. 32. O processo de analise e conformidade dos registros de gestdo compreende as seguintes atividades:

. propor, implantar e administrar os instrumentos técnico-operacionais para a captagdo de informagdes
referentes a execugéo orcamentaria da DPU;

Il.  elaborar séries histéricas sobre a execugdo orcamentéaria da DPU para fins de estudos estatistico-
temporais;

1. proceder a conferéncia dos documentos de empenho e pagamento;
2. elaborar e divulgar, no &mbito da DPU, pareceres e boletins de informacéo sobre a execucao

orgamentéria das Unidades da DPU nos Estados e no Distrito Federal;

V. supervisionar e orientar, ha sua area de competéncia, a utilizagdo do Sistema Integrado de Dados
Orgcamentarios;
1. verificar se os registros dos atos e fatos de execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial
efetuados pela Unidade Gestora Executora foram realizados em observancia as normas vigentes;

2. verificar a existéncia de documentagéo que suporte as operacdes registradas.

SUBSECAO llI
DO PROCESSO DE EXECUCAO FINANCEIRA

Art. 33. O processo de execucdo de pagamentos compreende as seguintes atividades:
. acompanhar, registrar e controlar os recursos orcamentdrios e financeiros da Defensoria;

Il. prestar as informagfes necessarias a elaboragéo da programacgéo orcamentaria e financeira;

1. apropriar e controlar os lancamentos de despesa, inclusive Restos a Pagar e Exercicios Anteriores;



2. emitir notas de empenho, reforgos e anulagdes, ordens bancarias e guias de recolhimento

autorizados pelo ordenador de despesas;

V. conceder suprimentos de fundos e proceder ao registro contébil das prestacdes de contas;
formalizar, acompanhar e controlar os processos de pagamento de diarias;
2. registrar a conformidade de suporte documental, certificando a existéncia de documentos habeis que
comprovem as operagdes e retratem as transacdes efetuadas;
3. proceder a analise da prestagdo de contas de suprimentos de fundos, convénios, acordos e ajustes,
para aprovacao pelo Ordenador de Despesas;
4. analisar os processos de aquisicdo de material, contratacéo de obras e servi¢os e relativos a outros

pagamentos;

X. realizar o processo de repasse de créditos para as Unidades da DPU nos Estados e no Distrito Federal,
se for o caso;

1. realizar a conciliagdo mensal das contas existentes;
2. tratar de assuntos de interesse da Defensoria junto a rede bancaria e manter atualizado o
credenciamento dos ordenadores de despesas;

3. registrar a conformidade diaria dos atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial.

CAPITULO VI
DA COORDENACAO DE LOGISTICA E PATRIMONIO

Art. 34. A Coordenacao de Logistica e Patriménio compete:
. planejar, coordenar e orientar a gestao dos processos de logistica e patrimdnio, propor diretrizes,
normas, critérios e programas a serem adotadas na execucao dessas atividades;

Il. avaliar o resultado dos processos relativos a logistica e patriménio;

1. submeter a andlise e decisédo do Defensor Publico-Geral Federal os processos relativos a aquisi¢éo
de bens e servigos, quando for o caso;

2. fiscalizar o fiel cumprimento da regulamentacao correspondente das atividades conduzidas no &mbito

da Comisséo de Licitacao;

V. coordenar as atividades de recursos humanos e o uso dos recursos técnicos e materiais disponiveis na
sua area de atuacao, exercendo um controle da qualidade dos servi¢cos executados;

1. gerir os contratos de sua area de competéncia;
2. gerir os dados e informag8es de sua area de competéncia;
3. integrar os processos de trabalho sob sua responsabilidade e estabelecer a racionalizagédo das

rotinas desenvolvidas.

Art. 35. A Coordenacao de Logistica e Patriménio co  mpreende a Divisdo de Gerenciamento do
Processo Licitatorio.

Art. 36. A Coordenacao de Logistica e Patriméniota  mbém é responsével pela conducao dos seguintes
macroprocessos de trabalho:



I.  Gestdo de Patrimdnio e Contratos;
Il.  Suporte Operacional.
SECAO |
DA DIVISAO DE GERENCIAMENTO DO PROCESSO LICITATORIO
Art. 37. A Divisdo de Gerenciamento do Processo Licitatério compete:

I.  coordenar os processos licitatdrios, através da realizacéo dos Pregdes Eletrdnicos, Registro de Precos
e Cotacdes Eletronicas;

Il.  elaborar editais para os processos licitatorios;
1. realizar o certame licitatorio;
2. analisar propostas, documentacao (habilitacdo, certidées, atestados e outros documentos) e

planilhas de custos e de formacéo de precos;

efetivar os procedimentos de julgamento, aceitacdo e recursos administrativos;

administrar o agendamento do calendario das licitagdes;

\Y
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2. publicar a comunicacao das licitagBes, os resultados e as Atas de Registros de Precos;
3 publicar nos sitios da DPU na Internet e Intranet as informacgdes referentes as licitagdes;
4

receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacdes e ao

cadastramento de licitantes.

SECAO Il
DO MACROPROCESSO DE GESTAO DE PATRIMONIO E CONTRATO S

Art. 38. O macroprocesso de gestdo de patrimbnio e contratos compreende as seguintes atividades:

. planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestéo de recursos logisticos da DPGU e, no
ambito da DPU;

Il.  propor diretrizes e normatizar os parametros e modelos a serem adotados na execucao dessas

atividades;
1. gerenciar os processos relativos ao patriménio, material e servicos da DPGU, incluindo sua
aquisicao;
2. monitorar a qualidade, a efetividade e a agilidade dos servicos prestados;

V. assegurar o0 atendimento as necessidades demandadas pelas areas da DPGU relativas a logistica,
patriménio e gestdo de contratos;
1. coordenar e supervisionar as atividades relativas a formalizacéo dos termos dos contratos,
convénios, acordos de cooperacgédo e demais ajustes bem como seus aditamentos e alteracdes, para

aquisicao de bens, prestagdo de servi¢os ou realizacdo de atividades de interesse da DPU.

Art. 39. O macroprocesso de gestdo de patrimbnio e contratos esta subdividido nos seguintes processos de

trabalho:



I.  Gerenciamento do material e do patrimonio;

Il.  Gerenciamento de compras;

1. Gerenciamento de contratos.

SUBSECAO |
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE MATERIAL E PATRIMON 10

Art. 40. O processo de gerenciamento de material e patriménio compreende as seguintes atividades:
I.  classificar os bens patrimoniais moveis e imoveis adquiridos pela instituicdo;

Il.  controlar o registro e localizacdo de todos os bens patrimoniais, méveis e iméveis da DPGU;

=

controlar a transferéncia dos bens patrimoniais;

efetuar a transferéncia dos bens méveis, conforme normas proprias;

N

efetuar a analise qualitativa e o recolhimento dos bens patrimoniais;
classificar e dar destino aos bens patrimoniais;
manter controle sobre os bens baixados sob sua guarda;

controlar e manter atualizado o sistema de patriménio;

P wbd P

receber, registrar e identificar os materiais de consumo;

receber, registrar e enviar pedidos feitos pelas Unidades da DPU,;
controlar o sistema automatizado de gerenciamento de materiais e patriménio;
orientar a padronizacao dos bens moveis;

controlar a relacdo dos responsaveis por bens patrimoniais;

A w d PoX

realizar levantamentos dos bens patrimoniais existentes na DPU, periodicamente ou quando houver
substituicdo do responsavel por esses bens, confrontando-os com os respectivos termos de
responsabilidade;

propor a alienacao de bens considerados ociosos, antiecondmicos ou irrecuperaveis;

realizar a colocacgédo de plaquetas e a conferéncia fisica do material permanente incorporado ao
patrimonio;

elaborar o relatério mensal do almoxarifado e o relatério mensal dos bens patrimoniais;
8. exercer controle fisico do estoque, estabelecendo seu nivel minimo e maximo para fins de reposicao,
tendo em vista 0 consumo, 0s prazos de entrega, as condi¢des e o custo de armazenamento;

9. propor a aplicacéo de penalidades a fornecedores inadimplentes.

SUBSECAO Il
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE COMPRAS

Art. 41. O processo de gerenciamento de compras compreende as seguintes atividades:
I.  receber as demandas de compras das areas da DPGU e das Unidades de todo o pais;

Il.  realizar pesquisas de preco no mercado e solicitar propostas para aquisi¢do de produtos ou servigos;

1. instruir os procedimentos de compras;



2.

V.

implantar e manter cadastro de fornecedores atualizado;

realizar todos os procedimentos de aquisicdo para as compras efetuadas pelas modalidades de

inexigibilidade e dispensa de licitagéo;

1.

2.

elaborar roteiro para subsidiar as areas na elaboracao de projetos basicos/termos de referéncia;

encaminhar os procedimentos finalizados a Coordenacéo de Orgamento e Finangas, para
pagamento;

manter relatérios atualizados com dados referentes as aquisicoes realizadas: fornecedor, preco,
guantidade e demais informacdes necessérias para futuras comparacgdes;

manter relatérios atualizados com dados referentes aos procedimentos encaminhados a outros
setores ou coordenacgdes para acompanhamento e fornecimento de informacdes as divisGes e/ou

setores;

executar e acompanhar as atividades de aquisi¢cdo de material e contratagdo de obras e servicos;
proceder o encaminhamento das notas de empenho aos fornecedores de materiais e servigos e
controlar o registro do recebimento ou da prestacéo;
expedir atestados de capacidade técnica, ouvidas as areas competentes e mediante autorizacao da

chefia imediata.

SUBSECAO I
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

Art. 42. O processo de gerenciamento de contratos compreende as seguintes atividades:

planejar, dirigir, controlar e avaliar as atividades da area de Contratos;

realizar estudos e formular critérios, modalidades e procedimentos para a celebracéo de contratos,

credenciamentos e acordos com prestadores publicos e privados;

1.

V.

elaborar e formalizar os termos dos contratos, convénios e demais ajustes e outros instrumentos
equivalentes, substitutivos ou complementares, bem como seus aditamentos e alteracdes, para
aquisicao de bens, prestagdo de servi¢os ou realizacdo de atividades de interesse da DPU;

promover a publicacao dos extratos ou resumos dos contratos, convénios e demais ajustes, bem

como seus aditamentos e alteragdes no 6rgéo oficial, obedecidos os prazos legais;

elaborar as minutas e simulas dos contratos, termos aditivos, atas de registro de precos, cessoes,

doacdes e autorizacdes de uso para publicacéo;

1.

3.

4.

elaborar, publicar e enviar portaria para fiscal (titular e substituto) juntamente com c6pia do referido
contrato e ou prorrogacao / término / rescisao;

manter contato com os fornecedores nos casos de alterages contratuais
(prorrogacao/término/rescisao de contratos);

controlar e acompanhar o andamento da execu¢do dos contratos, convénios e demais ajustes,
inclusive para efeito de prorrogacéo, quando for o caso;

administrar apropriacao e desapropriacdo da caucao, carta de fianga, seguro garantia no sistema
SIAFI;



X.  consultar no SICAF a situacdo das empresas no momento do preenchimento da minuta de Contrato
e/ou Termo Aditivo;

1. publicar e gerenciar os contratos;

2. comunicar, imediatamente, ao titular da Coordenacéo a ocorréncia ou suspeita de quaisquer
irregularidades na execuc¢édo dos contratos, convénios e demais ajustes;

3. propor normas para acompanhamento, gestéo e fiscalizagao dos contratos, convénios e demais

ajustes.

SECAO Il
DO MACROPROCESSO DE SUPORTE OPERACIONAL

Art. 43. O macroprocesso de suporte operacional compreende as seguintes atividades:

I.  planejar, coordenar e supervisionar as atividades de suporte operacional da DPGU e, no &mbito da
DPU;

Il.  estabelecer diretrizes e normatizar os parametros e modelos a serem adotados na execucao dessas
atividades;

1. gerenciar 0s processos relativos a viabilizacdo de suporte, incluindo o acompanhamento dos
contratos de prestadores de servigos

2. monitorar a qualidade, a efetividade e a agilidade dos servicos prestados;

V. buscar o atendimento as necessidades demandadas pelas areas da DPGU relativas ao suporte
operacional.

Art. 44. O macroprocesso de suporte operacional esta subdividido nos seguintes processos de trabalho:
I.  Gerenciamento dos servigos gerais;
Il.  Gerenciamento de obras de engenharia, arquitetura e manutengao;

1. Fiscalizag&o.

SUBSECAO |
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DOS SERVICOS GERAIS

Art. 45. O processo de gerenciamento dos servigos gerais compreende o controle e a execugao das
atividades relacionadas com limpeza e conservagdo; copeiragem; telefonia movel e fixa; reprografia;
seguranga e vigilancia; recepgdo e controle de portaria; transporte de pessoal e transporte de equipamentos,
tais como:

I supervisionar e controlar a execucao dos servigos de limpeza e conservacao;
Il supervisionar e controlar a execucgdo dos servicos de copeiragem;
M. supervisionar e controlar a execugado dos servi¢os de recepgao;

V. controlar, diretamente ou por intermédio de empresas contratadas, 0 acesso e a circulagdo de
pessoas nas dependéncias da DPGU,;



V. fiscalizar o uso e as condi¢Bes dos materiais e equipamentos das areas comuns da DPU;

VI. supervisionar e controlar a execucao das atividades de seguranca do patriménio da DPGU e de
vigilancia externa;

1. velar pelo perfeito funcionamento dos dispositivos e equipamentos de seguranga instalados nas
dependéncias da DPGU;

2. promover ag¢des de prevengdo e combate a incéndio e outros sinistros;
IX. recolher objetos perdidos e achados nas dependéncias da DPGU;
X. apoiar a area de Cerimonial, nas atividades de seguranc¢a, nos eventos da DPGU que envolvam

a presenca de autoridades;

XI. propor normas e procedimentos de seguranca,;
1. supervisionar, controlar e executar o transporte dos defensores, dos servidores e do material da
DPGU;

providenciar os servigos de manutengédo e conservacao dos veiculos pertencentes & DPGU;
identificar a necessidade de aquisicéo de veiculos para a DPGU e manter a documentacao e o
controle dos mesmos;
4. controlar o consumo e solicitar a aquisicdo de combustivel, lubrificantes, pegas e acessorios para 0s
veiculos da DPGU;
5. supervisionar e controlar diretamente ou por intermédio de empresas contratadas a execugao dos
servicos de telefonia mével e fixa;
6. supervisionar e controlar diretamente ou por intermédio de empresas contratadas a execucao dos

servigos de reprografia.

SUBSECAO Il
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE OBRAS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA E DA
MANUTENCAO

Art. 46. O processo de gerenciamento de obras de engenharia e arquitetura e da manutengdo compreende as
seguintes atividades:

. desenvolver projetos de leiaute e supervisionar projetos arquitetdnicos e de engenharia;

Il.  coordenar a execuc¢éo de atividades de manutencéo predial;
1. fiscalizar contratos pertinentes a sua area;
2. elaborar projetos basicos/termos de referéncia no que se refere a aquisi¢do de bens ou servigos

relacionados a sua area.

V. planejar e executar as atividades necessarias a protecdo das instalacdes elétrica, hidraulica e de
comunicacao;
1. fiscalizar e assegurar o funcionamento e a manutencéo de elevadores, motores, sistemas de ar
condicionado e refrigeracao;
2. elaborar, diretamente ou por intermédio de terceiros, projetos e especificacdes para constru¢éo e

reforma de edificios e instala¢bes da DPU,;



3. fiscalizar e realizar as pericias técnicas, inclusive avaliagdes preliminares de imoveis, para fins de
aquisicao, desapropriacdo, permuta, cessao, locagdo ou alienagéo;

4. acompanhar e fiscalizar a execucgéo, diretamente ou por intermédio de terceiros, de obras ou
servigos de engenharia do interesse da DPU;

X.  proceder a vistorias e emitir pareceres técnicos necessarios ao recebimento de obras e servigos de
engenharia;

1. emitir pareceres técnicos em projetos de terceiros;

2. elaborar propostas destinadas ao melhor aproveitamento funcional e estético do espaco fisico da
DPU;

3. especificar, para compra e execucao de obras e servicos de engenharia, 0s materiais a serem

adquiridos por processo licitatorio;
4. prestar assisténcia técnica nas questdes referentes a obras e servicos de engenharia;
acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras e/ou servigos de engenharia, com o objetivo de
assegurar a coordenacéo do projeto, o cumprimento dos prazos e do padrdo de qualidade e de
seguranga;
6. realizar vistorias em imoveis da DPU;
promover estudos de viabilidade técnico-econémica de projetos e programas de arquitetura e
engenharia.

SUBSECAO I
DO PROCESSO DE FISCALIZACAO

Art. 47. O processo de fiscalizagdo compreende as seguintes atividades:

. supervisionar e controlar a fiscalizacdo dos contratos relacionados aos servicos de: limpeza e
conservacao, copeiragem; telefonia moével e fixa, reprografia, seguranca e vigilancia, recepgéo e controle de
portaria, transporte de pessoal, transporte de equipamentos, manutencgao dos edificios e instalagdes no
ambito da DPU;

Il.  emitir nota técnica ou informacao para subsidiar a elaboracéo de atestados de capacidade técnica, no
que se refere aos servicos fiscalizados;

1. elaborar Termo de Referéncia e/ ou Projeto Basico, referente aos servigos especificados;
2. controlar o cadastro de fiscais de contratos.
CAPITULO IX

DA COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 48. A Coordenacao de Gestfo de Pessoas compete:

I.  planejar, coordenar e supervisionar as atividades de administragéo dos recursos humanos da
Defensoria Publica-Geral da Unido e estabelecer politicas, diretrizes, normas, critérios, parametros e



procedimentos a serem adotados na execucdo dessas atividades em conformidade com as diretrizes
emanadas pelo 6rgéo central do Sistema de Pessoal Civil - SIPEC;

Il.  gerenciar os processos de trabalho de: recrutamento, selecéo, lotagdo, movimentagao de pessoas,
monitoramento do desempenho, desenvolvimento, acompanhamento de estagiarios, pagamento de pessoal,
cadastro e registros funcionais;

1. atender e acompanhar o cumprimento das decisdes judiciais, decisdes administrativas e diligéncias
encaminhadas pelo TCU e pela CGU, bem como as orienta¢cdes emanadas pela Coordenacao-Geral de
Normas e Controle de Gestao da DPGU e da Coordenagédo-Geral de Elaboragéo, Sistematizacéo e
Aplicagdo das Normas do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao;

2. providenciar o atendimento as necessidades demandadas no &mbito da DPGU/DPU e promover o

aconselhamento de seus dirigentes em matérias afetas a pessoal;

V. zelar pelos valores organizacionais e estabelecer estratégias de internalizagéo e disseminagéo destes
valores entre os colaboradores da Institui¢éo;

1. otimizar o aproveitamento do capital humano disponivel na DPGU e promover a¢des que objetivem a
adocao de uma linguagem gerencial Unica e o alinhamento de condutas entre os colaboradores da
DPGU.

Art. 49. A Coordenacéo de Gestéo de Pessoas é respo  nsavel pela condugéo do processo de
Assisténcia aos Defensores Publicos Federais e dos seguintes macroprocessos de trabalho:

. Provimento e Acompanhamento da Carreira,;

Il.  Administracdo de Pessoal.

SECAO |
DO PROCESSO DE ASSISTENCIA AOS DEFENSORES PUBLICOS FEDERAIS

Art. 50. O processo de Assisténcia aos Defensores Publicos Federais compreende as seguintes atividades:

. atender aos Defensores Publicos Federais, em matéria relativa &s competéncias da Coordenagéo de
Gestdo de Pessoas;

Il.  proceder atriagem das demandas/solicitagdes dos Defensores Publicos Federais recebidas
distribuindo-as aos setores responsaveis segundo a natureza do assunto a ser tratado;

1. monitorar o envio de informacdes em resposta as solicitacées dos Defensores Publicos Federais, nos
prazos fixados, consolidando-as em expedientes administrativos, com vistas ao Defensor demandante;
2. supervisionar e controlar a elaboragdo dos atos referentes as lotacdes e remogdes de Defensores
Pdblicos Federais, inclusive a divulgagéo na Intranet da DPGU/DPU e a publicagdo no Diario Oficial da
Unido;
V. supervisionar e controlar a elaboracéo do relatério mensal de pagamento dos Defensores Publicos
Federais e de substitui¢des;



1. realizar levantamentos e confeccionar relatdrios contendo dados estatisticos sobre os
assuntos/temas/solicitagfes mais demandados pelos Defensores Publicos Federais com vistas a
subsidiar a tomada de decisdo gerencial do titular da Coordenacgéo de Gestdo de Pessoas;

2. realizar pesquisas de satisfacao junto ao publico de Defensores Publicos Federais que busca a

Coordenagédo de Gestédo de Pessoas de forma a aperfeicoar os servigos prestados pela area.

SECAO Il
DO MACROPROCESSO DE PROVIMENTO E CARREIRA

Art. 51. O macroprocesso de Provimento e Acompanhamento da Carreira compreende as seguintes
atividades:

. planejar, coordenar e orientar as acdes relativas ao recrutamento, sele¢do, lotacdo, movimentagéo e
ao acompanhamento funcional dos colaboradores da DPGU/DPU;

Il.  dimensionar e gerenciar as atividades voltadas a otimizacao da for¢a de trabalho no ambito da
DPGU/DPU;
1. definir, monitorar e propor ajustes a tabela de lotagdo ideal para cada area da DPGU;
2. planejar, definir e acompanhar a execucéo das estratégias para captacdo de servidores, propondo a

realizacdo de concurso publico ou requisi¢éo, conforme o caso.

Art. 52. O macroprocesso de Provimento e Acompanhamento da Carreira esta subdividido nos seguintes
processos de trabalho:

. Recrutamento, Sele¢éo, Lotacdo e Movimentacao de Pessoas;

Il.  Avaliagdo e Gerenciamento do Desempenho;

1. Acompanhamento de Estagiarios.
SUBSECAO |
DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO, SELECAO, LOTACAO E MOV IMENTACAO DE
PESSOAS

Art. 53. O processo de recrutamento, sele¢édo, lotacdo e movimentacao de pessoas compreende as seguintes
atividades:

. levantar as necessidades de forca de trabalho no ambito da DPGU/DPU;

Il. identificar os perfis de competéncia necessarios a forca de trabalho para atuar nas areas da DPGU em
parceria com a Escola Superior da Defensoria Publica da Unido (ESDPU);

1. realizar recrutamento, via concurso publico ou via outros 6rgédos da administracao publica, seja
requisitando servidores seja fazendo o aproveitamento de servidores anistiados ou candidatos
integrantes de cadastro de reserva de concurso de outros 6rgdos da Administracao Publica Federal
Direta;



2. fazer a selegéo dos servidores aprovados em concurso, anistiados ou candidatos a requisicdo com
base no perfil de competéncias desejado para as areas da DPGU;
V. colocar (lotar) pessoas, fazendo a provisdo das areas da DPGU e controlar a distribuigdo e a vacancia
de cargos;
1. proceder ao acolhimento de servidores recém ingressos na DPGU, acompanhar o periodo de
adaptacdo e propor a movimentacgdo destes em casos de desajuste funcional;
2. executar e controlar os procedimentos relativos a expedicao de oficios de requisicdo/cesséo de

pessoal, monitorando prazos e encaminhando a documentacgédo tramitada para a equipe responsavel
pelo cadastro e registros funcionais.

SUBSECAO Il
DO PROCESSO DE AVALIACAO E GERENCIAMENTO DO DESEMPE NHO

Art. 54. O processo de avaliacédo e gerenciamento do desempenho compreende as seguintes atividades:

I.  elaborar instrumentos, definir critérios, parametros e instru¢des para a execu¢do das acdes relativas
ao processo de avaliagdo do desempenho de servidores da DPGU/DPU, seja para cumprimento de estagio
probatdrio seja para fins de promocéo ou progressao funcional,

Il.  organizar e controlar o encaminhamento e o recebimento (eletrénico) dos instrumentos de avaliacdo
dos servidores efetivos e requisitados/cedidos;
1. acompanhar séries historicas do desempenho individual dos servidores identificando baixas ou
incremento na performance funcional;

2. investigar possiveis causas do baixo rendimento, propondo medidas de incremento dos niveis de
desempenho identificados;

V. monitorar os servidores em cumprimento de estagio probatério realizando entrevistas continuadas com
suas chefias imediatas de forma a antecipar possiveis dificuldades de ajustamento;

1. instruir processos administrativos relativos a concessao de melhorias funcionais;

2. elaborar os documentos oficiais, as publicacdes e os manuais de instrucéo para avaliadores e
avaliados na utilizacdo dos instrumentos de avaliacao;

3. compor, quando designado, a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho e orientar as Unidades da

DPU quanto a composi¢do das Comisses Regionais e 0s procedimentos relativos ao processo de
avaliacao.

SUBSECAO I
DO PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIARIOS

Art. 55. O processo de acompanhamento de estagiarios compreende as seguintes atividades:

I. levantar as necessidades de recrutamento de estudantes/estagiarios no &mbito da DPGU/DPU;



Il.  gerenciar e fiscalizar o contrato com o0 agente de integragdo parceiro, especializado na colocacgéao de
estudantes, atestando os servicos realizados para o encaminhamento a area de orcamento responsavel pelo
pagamento das despesas decorrentes do contrato;

1. identificar as especialidades/formagéo necessarias para atuar nas areas da DPGU/DPU e realizar o
recrutamento, via concurso ou selecéo, em parceria com o agente de integracdo empresa-escola;
2. encaminhar e acompanhar os estudantes recrutados para entrevista de sele¢do com os titulares das

areas solicitantes fazendo o provimento dos postos de estagio, conforme o caso;

V. elaborar manual de conduta de orientagdo ao estagiario da DPGU/DPU;

1. proceder a contratacao dos estagiarios selecionados, em parceria com o agente de integracéo
empresa-escola, efetuando os devidos assentamentos e registros no SIAPE relativos ao provimento,
controle da freqiiéncia, carga horéria, periodos de estagio, desligamentos e outros julgados necessarios,
procedendo aos encaminhamentos das informag6es pertinentes a equipe de Pagamento para os
procedimentos de remuneracéo dos estudantes;

2. acompanhar o periodo de adaptacéo dos estagiarios recém-ingressos oferecendo suporte aos
supervisores na promog¢ao dos ajustes necessarios em caso de conduta inadequada do estudante;

3. elaborar os oficios necessarios e os documentos pertinentes para articulagéo entre a DPGU e o
agente de integracao parceiro, bem como as certiddes e declara¢des solicitadas em conformidade com

a legislacéo vigente sobre a matéria.

SECAO Il
DO MACROPROCESSO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 56. O macroprocesso de Administracdo de Pessoal compreende as seguintes atividades:
. planejar, coordenar e orientar a execucédo das atividades de cadastro;

Il.  controlar e atualizar os registros funcionais;
1. realizar pesquisa e aplicacdo da legislacdo de pessoal na concesséo de direitos e vantagens e na
observancia do cumprimento de deveres e obrigacdes pelos servidores da DPGU/DPU;

2. coordenar os procedimentos de confeccdo da folha de pagamento.

Art. 57. O macroprocesso Administracéo de Pessoal estéa subdividido nos seguintes processos de trabalho:
I.  Gerenciamento do Cadastro e Registros Funcionais;

Il.  Pesquisa em Legislacédo e de Concesséao de Direitos;

1. Gerenciamento da Folha de Pagamento.

SUBSECAO |
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DO CADASTRO E REGISTRO S FUNCIONAIS

Art. 58. O processo de gerenciamento do cadastro e registros funcionais compreende as seguintes atividades:



. efetuar e manter atualizados os registros funcionais dos servidores ocupantes de cargo efetivo,
requisitados/cedidos, relativamente as suas lotacGes e designacdes/nomeacdes para a ocupacdo de Funcgdes
Comissionadas Técnicas (FCT), Gratificagdes Temporarias das Unidades Gestoras (GSISTE) ou Cargos de
Direcao e Assessoramento Superior (DAS);

Il.  registrar nos assentamentos funcionais individuais dos servidores e no sistema SIAPE as informagfes
oficiais sobre dependentes, dados bancarios, endereco, telefone, estado civil, escolaridade, percep¢éo de
auxilios (transporte, alimentacao), penséo alimenticia e outras julgadas necessarias, mantendo-as
atualizadas;

1. manter atualizado o cadastro de servidores relativamwente as informacdes sobre PIS/PASEP para a
confeccdo da RAIS anual;

2. confeccionar e expedir carteiras de identificacdo funcional dos servidores, declaracdes e certiddes
funcionais;

V. monitorar os procedimentos relativos & expedi¢do de oficios de requisicdo/cessao de pessoal bem
COMO 0S prazos e 0s registros necessarios ao reembolso, conforme o caso;

1. registrar e controlar a frequéncia, as férias e os afastamentos previstos em Lei e prestar as
informagdes necessérias a instrugdo de processos administrativos disciplinares;

2. prestar assisténcia aos servidores e as Unidades da DPU quanto ao acesso ao sistema SIAPE e
SIAPEnRet, no que tange a marcacao e homologacao de férias, acesso aos dados pessoais, funcionais e
financeiros, habilitacdo de senhas de acesso entre outras orientagées;

3. proceder ao recadastramento anual de pensionistas e servidores inativos/aposentados.
SUBSECAO Il
DOS PROCESSOS DE PESQUISA EM LEGISLACAO E DE CONCES SAO DE DIREITOS

Art. 59. Os processos de pesquisa em legislacédo e de concessao de direitos compreendem as seguintes
atividades:

I. interpretar a aplicagdo das normas juridicas relativas a pessoal, elaborando notas técnicas e prestando

assisténcia na confeccao de expedientes elaborados pelas demais equipes da Coordenacao de Gestéo de
Pessoas;

Il.  pesquisar, selecionar, catalogar e atualizar a legislagdo, a jurisprudéncia, a doutrina e os atos
administrativos, referentes aos servidores ativos, inativos e pensionistas;

1. elaborar propostas de atos normativos, instru¢des, regulamentos que disciplinem e uniformizem a
aplicacao da legislagdo de pessoal;

2. subsidiar a Coordenacéo de Normas e Controle de Gestéo e a Advocacia Geral da Unido (AGU),
conforme o caso e sempre que solicitado, prestando as informag8es necessarias em matérias
relacionadas a pessoal;

V. instruir, originariamente, processos administrativos sobre matéria nova ou controvertida, propondo a
solucéo aplicavel ao caso concreto e elaborando, se necessério, a respectiva minuta de ato regulamentar para
apreciacéo e publicacéo;

1. promover a analise e a instrucdo de processos administrativos de pessoal que gerem efeitos

financeiros e instruir processos relativos a concesséo de direitos e vantagens preparando as respectivas

minutas dos atos concessivos para apreciacéo e publicacéo, conforme o caso;



2. atualizar e propor minuta da lista de antiguidade dos Defensores Publicos Federais para deliberacéo
do Conselho Superior da Defensoria Publica da Unido e posterior publicacdo na imprensa oficial;

3. lavrar termos de posse, nomeacéao, entrada em exercicio, exoneragdo, aposentadorias, preparar
portarias referentes a sindicancias, processos administrativos disciplinares, remoc¢des, e outros assuntos
de competéncia da area, encaminhado-as as midias competentes para a devida publicidade dos atos
oficiais relativos a pessoal;

4. providenciar a publicacdo de atos relativos a pessoal em conformidade com a legislacao que rege a

matéria e aqueles baixados pela DPGU/DPU promovendo a divulgacao interna do material publicado.

SUBSECAO IlI
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE FOLHA PAGAMENTO

Art. 60. O processo de gerenciamento de folha de pagamento compreende as seguintes atividades:

I.  planejar, executar e controlar as ac¢des relativas a confecgdo do processo de folha de pagamento
mensal via sistema integrado de administracao de pessoal (SIAPE) de acordo com os procedimentos
estabelecidos na legislagéo e nos normativos vigentes;

Il.  executar e controlar os procedimentos para o recolhimento de encargos sociais;

1. executar e controlar os procedimentos relativos aos descontos de faltas injustificadas, pagamento de
pensdo alimenticia e outros descontos previstos em lei ou em decisdes judiciais;

2. executar e controlar os procedimentos relativos a incluséo de beneficios e direitos tais como auxilios
e gratificacdes devidas;

V. elaborar calculos de atualizagdo monetaria em processos de servidores que se encontrem em débito

com o 6rgéo;

1. obter informag@es e transmitir ao SIAPE os comprovantes de rendimento para IRPF para a

confecgdo da DIRF;

2. efetuar e conferir os recolhimentos das consignacdes;
3. exercer o controle das operagdes de crédito, bem como dos direitos e haveres da Uniao;
4. acompanhar o desembolso mensal com pessoal e apresentar documentos ou esclarecimentos junto

a Receita Federal sobre a declaracé@o de contribuicdo e tributos fiscais;

X. preparar a apropriagcao da folha de pagamento de acordo com o demonstrativo de despesas com
pessoal — DDP, extraido do sistema SIAPE e efetuar a execugao financeira no Sistema Integrado de
Administracdo Finaceira (SIAFI);

1. realizar a projecéo orcamentdria relativamente as despesas com pessoal para o exercicio seguinte;

2. manter o registro de ocorréncias na folha de pagamentos propondo a adogédo de providéncias
quando da constatacdo de irregularidades e a apuragéo destas, conforme o caso;

3. encaminhar, mensalmente, os contracheques aos servidores e, anualmente, as respectivas

declaracdes de rendimento para servidores ativos, inativos e pensionistas.



CAPITULO X
DA COORDENACAO DE GESTAO DA INFORMAGCAO

Art. 61. A Coordenacao de Gest&o da Informacdo compete:

I.  planejar, coordenar e supervisionar as atividades de gestdo de documentos e de gestéo da tecnologia
da informacao e, no ambito da DPU, propor diretrizes e normas, estabelecer critérios, parametros e modelos a
serem adotados na execucdo dessas atividades;

Il.  dirigir e acompanhar os processos de trabalho conduzidos por suas Coordenadorias € monitorar a
qualidade, a efetividade e a agilidade dos servigos prestados pelas unidades da Coordenacéo;

1. atender as necessidades demandadas pelas areas da DPGU e promover o aconselhamento de seus
dirigentes em matérias afetas a gestdo de documentos e a gestdo da tecnologia da informacéao;
2. prover o desenvolvimento de processos gerenciais, no ambito da DPU, com a finalidade de

disponibilizar informagdes atualizadas, integras e com confidencialidade aos usuérios;

V. prover o desenvolvimento de processos gerenciais que tenham por objetivo a identificagdo, a
construcéo, a protecdo e o compartihamento do conhecimento institucional da DPU;

1. supervisionar e coordenar a producdo, aquisicéo, uso, tramitacdo, disseminacao, recuperacao,
armazenamento, classificagdo, avaliacao, seguranca e comunicag¢éo da informagéo na DPGU e nas
unidades da DPU;

2. coordenar a gestdo de documentos e a gestdo da tecnologia da informagdo no cumprimento da
misséo institucional da DPU e a integracdo da organiza¢do com seus cidaddos-usuarios, sociedade,
fornecedores e parceiros.

Art. 62. A Coordenacao de Gestdo da Informacdo tamb  ém é responséavel pela conducao dos seguintes
macroprocessos de trabalho:

|.  Gestdo de documentos;

Il. Gestéo da tecnologia da informacéo.

SECAO |
DO MACROPROCESSO DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 63. O macroprocesso de gestdo de documentos compreende as seguintes atividades:

I. planejar, coordenar e orientar as ag6es relativas ao gerenciamento de documentos e informagdes
correntes e intermediarias; a disseminagédo da informagéo; a difuséo cultural e ao gerenciamento do
conhecimento na DPU;

Il.  planejar, coordenar e orientar as atividades relacionadas a sele¢éo, andlise, indexacéo, classificacéo,
avaliacdo e catalogagao das informagdes e documentos produzidos e recebidos pela DPGU, e no ambito da
DPU, manter as informacdes atualizadas em base de dados;

1. dimensionar e gerenciar a rede de bibliotecas, o sistema de arquivos e o servico de disseminagao
seletiva da informacao, no ambito da DPU;



2. definir, monitorar e propor ajustes nos instrumentos de gestéo arquivistica, bibliogréafica e cultural da
DPU;

V. planejar, definir e acompanhar a execugéo das estratégias para a gestdo do conhecimento, propondo a
realizagdo e o desenvolvimento de suas praticas, no ambito da DPU;

1. propor normativas e participar do comité gestor da web;

2. propor o desenvolvimento de politicas de gestdo de documentos no ambito da DPGU.

Art. 64. O macroprocesso de gestdo de documentos esta subdividido nos seguintes processos de trabalho:
. gerenciamento do protocolo e da expedicao;

Il.  gerenciamento do arquivo;

1. gerenciamento de documentos e contetdos digitais;
2. disseminagéo da informacéo e difuséo cultural.
SUBSECAO |

DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DO PROTOCOLO E DA EXPEDICAO

Art. 65. Os processos de gerenciamento do protocolo e da expedigdo compreendem as seguintes atividades:

. gerenciar a producao, o recebimento e a expedi¢do de documentos e informagdes institucionais no
ambito da DGPU;

Il.  gerenciar os servigos de protocolo e expedicéo; e controlar a movimentagdo de documentos e
processos administrativos no &mbito da DGPU;

1. gerenciar o registro, a indexacéo, a classificacdo e o tratamento de documentos e informacdes
institucionais em fase corrente, no &mbito da DPGU;
2. fazer a triagem, identificag&o, registro, protocolizacao, indexacgéo, classificagéo e distribuicdo de

documentos e informacdes de carater institucional recebidos pela DPGU;

V. orientar 0s usuarios no uso dos produtos e servicos disponiveis na area de gestdo de documentos
correntes;

1. administrar os sistemas de registro e tramitacdo de documentos.

SUBSECAO Il
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DO ARQUIVO

Art. 66. O processo de trabalho de gerenciamento do arquivo compreende as seguintes atividades:

. gerenciar o arquivamento, desarquivamento, empréstimo, consulta e transferéncia de documentos e
informacdes institucionais no ambito da DGPU;

Il.  gerenciar o recolhimento, a alienacdo e o descarte de documentos e informacdes institucionais no
ambito da DPU;

1. gerenciar os instrumentos de gestéo arquivistica no &mbito da DPGU;



2. planejar e executar as atividades de organizagéo, identificacéo, registro, enderecamento,
armazenamento, higienizacao, classificacéo, avaliacdo, descricao, conservacao e restauracéo de

documentos e processos administrativos no ambito da DGPU;

V. realizar levantamentos e pesquisas nos acervos arquivisticos da DPU, com vistas ao resgate da
memodria institucional e em atendimentos as solicitacdes internas e externas;

1. orientar a organizagéo, classificacéo, avaliacéo, descricdo e migracao de suporte de documentos e
informacdes institucionais, no ambito da DPU;

2. administrar os sistemas de gestéo do arquivo;

3. orientar e prestar suporte técnico as areas da DPGU na organiza¢do e manuten¢do dos arquivos
setoriais, em conformidade com a politica arquivistica da DPU;

4. orientar os usudrios no uso dos produtos e servigos disponiveis na area de gestdo de documentos

intermediarios.

SUBSECAO IlI
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS E CONTEUDOS DIGITAIS

Art. 67. O processo de trabalho de gerenciamento de documentos e contetidos digitais compreende as
seguintes atividades:

. planejar, supervisionar e orientar o gerenciamento de documentos e contelidos digitais no &mbito da

DPU,;
Il.  orientar a modelagem e customizacao de sistemas de informacéo no ambito da DPU;
1. especificar as atividades e operagfes de gestdo arquivistica para sistemas informatizados;
2. definir os procedimentos para captura, automagao de fluxos de trabalho, processamento eletrdnico

de formulérios, gestdo de documentos, migracédo de suportes e obsolescéncia de midias, para sistemas

de informacg&o no ambito da DPU;

V. definir e gerenciar os sistemas informatizados de gestao arquivistica de documentos (SIGADs) no
ambito da DPU;

1. definir padrées, modelos e esquemas para a implementacéo de metadados associados aos

documentos digitais e sistemas de informac&do no ambito da DPU;

2. definir e gerenciar os processos para integracdo de documentos digitais e convencionais;
3. orientar o gerenciamento e a preservagdo de documentos digitais;
4. especificar e realizar pesquisa, localizacé@o e apresentacdo de documentos digitais;

X.  definir os procedimentos para padronizacdo e gestdo automatizada de atos oficiais administrativos no
ambito da DPU;

1. definir os procedimentos para o gerenciamento da produgdo de documentos institucionais no ambito
da DPU;

2. realizar a gestdo de formularios, correspondéncias e mensagens eletrénicas na DPGU;

3. definir e especificar os requisitos para sistemas de informacao nos sitios da Internet e Intranet da
DPU;

4. elaborar modelos de formularios utilizados pela DPU.



SUBSECAO IV
DOS PROCESSOS DE DISSEMINACAO DA INFORMACAO E DE DI FUSAO CULTURAL

Art. 68. Os processos de disseminacédo da informagéo e de difusdo cultural compreendem as seguintes
atividades:

. planejar, supervisionar e orientar os servicos de disseminagéo seletiva da informacao, de gestédo de
bibliotecas e de programacéo e difusao cultural, no ambito da DPGU,

Il.  executar e orientar as atividades relacionadas com a selegédo, a aquisi¢éo, o tratamento, a guarda, a
conservacao, o controle e a divulgacéo do acervo de livros, folhetos, periodicos e legislagéo, pesquisas
bibliogréfica e legislativa, recuperacgéo de informag6es na DPU;

1. propor normas e procedimentos para selecao, aquisi¢ao, tratamento, organizacgao, utilizagdo e

controle do acervo bibliogréafico, audiovisual e iconogréfico das bibliotecas da DPGU;

2. gerenciar e propor a inclusao de termos novos no vocabulario controlado da DPU;

V. elaborar bibliografias solicitadas e solicitar registros de ISBN e ISSN;

1. manter intercAmbio com outras bibliotecas, centros de documentacéo e instituicdes de cultura;

2. orientar, atender, e cadastrar usuarios; controlar empréstimos, reservas, devolugdes e providenciar a

aquisicao e reposi¢céo de obras, no ambito da DPGU;

manter e alimentar bases de dados para o servico de disseminagdo seletiva da informagao;

4. dar tratamento técnico aos titulos dos acervos bibliografico e museoldgico;

X.  definir e gerenciar os instrumentos de gestao bibliografica e cultural no &mbito da DPGU;

1. propor e executar a agenda cultural no &mbito da DPGU e gerencia-la no &mbito da DPU;
2. gerenciar as redes de bibliotecas e cultura da DPU,;

3. elaborar e gerenciar o programa de gestéo do conhecimento da DPU.

SECAO Il
DO MACROPROCESSO DE GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMA CAO

Art. 69. O macroprocesso de gestéo da tecnologia da informag&o compreende as seguintes atividades:

I.  planejar, coordenar e orientar as a¢8es relativas a tecnologia da informacgdo, desenvolvimento de
sistemas, suporte técnico e orientacdo as areas e usuarios da de telemética da DPU;
Il.  coordenar a aquisi¢do de software e servigos correlatos, sistemas de informagéo e bancos de dados,
redes de comunicagédo, seguranga da informacao, suporte e relacionamento com o usudrio de servigos e
produtos de tecnologia da informagao;

1. elaborar e implementar estratégias e diretrizes de tecnologia da informacgé&o para a Defensoria
Publica da Uniao;
2. identificar as necessidades de sistemas de informacéo e a racionalizacdo dos recursos de tecnologia

da informacao;



V. orientar e coordenar o processo de planejamento e distribuicdo de recursos de tecnologia da
informacao para as unidades centrais e descentralizadas da Defensoria Publica da Unido;

1. coordenar o planejamento e direcionamento tecnoldgico no &mbito da DPU,;

2. elaborar e coordenar o processo para determinar as prioridades de investimento em Tecnologia da
Informagédo, no a&mbito da DPU,;

3. propor normativas e participar do comité gestor da web.

Art. 70. O macroprocesso de gestéo da tecnologia da informagéo esta subdividido nos seguintes processos
de trabalho:

I.  gerenciamento de bancos de dados e de sistemas;

Il.  suporte técnico e aten¢@o ao usuario;

1. gerenciamento da rede, comunicacéo e infraestrutura;
2. gerenciamento de procedimentos operacionais.
SUBSECAO |

DOS PROCESSOS DE GERENCIAMENTO DE BANCO DE DADOS E DE SISTEMAS

Art. 71. Os processos de gerenciamento de banco de dados e de sistemas compreendem as seguintes
atividades:

I.  executar as atividades de administragcdo de banco de dados e de desenvolvimento, implantagéo,
manutencao corretiva e preventiva dos sistemas administrativos e apoio aos usuarios no ambito da DPU;

Il.  implantar os métodos, processos, técnicas, normas e padrdes para o desenvolvimento e manutencao
de sistemas de informacgéo da DPU;

1. supervisionar os servi¢os de desenvolvimento e manutencdo de sistemas e de gestédo de banco de
dados;
2. gerenciar os projetos de desenvolvimento de sistemas de informacgéo na DPU;

V. realizar estudos e elaborar a modelagem de dados com vistas a criacdo e implantacédo de sistemas
administrativos no &mbito da DPU;

1. gerenciar e executar a instalagdo, customizacao e integragcéo dos sistemas de informacgao adquiridos
ou desenvolvidos na DPU;

2. desenvolver os requisitos para sistemas de informagéo na DPU;

3. gerenciar o desenvolvimento, implantacdo e manutengdo das ferramentas tecnoldgicas do portal da
DPU na web;

4, acompanhar o desenvolvimento, os testes, a homologacéo e a implantacdo dos sistemas de

informacao executados por empresa contratada para esse fim, juntamente com a &rea solicitante;
X. acompanhar o funcionamento dos sistemas em producéo na DPU, visando garantir produtividade,
integracdo de servigos/sistemas e reducdo de custos de producao;

1. implantar e propor alteragdes na politica de acesso e gerenciamento do ambiente de banco de dados
para a DPU;



2. definir e gerenciar as ferramentas de apoio a administragdo de dados e de banco de dados na DPU e

estabelecer normas para o0 seu uso;

3. padronizar os processos e fluxos operacionais dos servigos de dados e bancos de dados da DPU;

4, definir e manter atualizado o modelo de dados corporativo para facilitar a integracéo dos bancos de
dados dos sistemas de informacao;

5. elaborar procedimentos de backup e de recuperagédo (“recovery”) dos bancos de dados da DPU,
estabelecendo cronogramas de execugéo;

6. selecionar e validar tecnologias de gestao de dados e bancos de dados, a serem adotadas na DPU.

SUBSECAO Il
DOS PROCESSOS DE SUPORTE TECNICO E DE ATENCAO AO US UARIO

Art. 72. Os processos de trabalho de suporte técnico e de atengdo ao usuario compreendem as seguintes
atividades:

. gerenciar o suporte técnico, a instalacdo, a configuracao, os testes e a manuten¢do do ambiente de
microcomputadores na DPU;
Il.  prestar atendimento aos usuarios da DPU na utilizagcdo de software basico, sistemas de informacéo e

aplicativos;
1. realizar a instalagédo de hardware e de software na rede de computadores da DPU;
2. definir as especificagbes técnicas para subsidiar a aquisicdo de novos equipamentos de informatica
na DPU;

V. realizar levantamento das necessidades dos clientes de microinformatica e providenciar solucdes;

1. realizar inventarios nos computadores da DPU, para controlar a configuracéo e o uso de software
homologados nos microcomputadores dos usuarios;

2. gerenciar o servico de atendimento e suporte técnico de informética na DPU;

3. diagnosticar problemas de microinformatica, de forma a subsidiar as manutengées;

4. manter cadastro dos equipamentos de informatica de propriedade da DPU testar e distribuir os

equipamentos de informética adquiridos pela DPU.

SUBSECAO I
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DA REDE, COMUNICAGCAO E INFRAESTRUTURA

Art. 73. O processo de trabalho de gerenciamento da rede, comunicagéo e infraestrutura, compreende as
seguintes atividades:

I. acompanhar e avaliar a operacionaliza¢édo dos recursos de tecnologia da informacao existentes,
providenciando a adocdo de meios para sanar deficiéncias detectadas;

Il.  gerenciar e operar 0s equipamentos de rede e servidores da DPU;
1. monitorar o desempenho da rede de comunicacéo, com base nos parametros definidos pela

COINF/DPGU, visando garantir o uso eficaz desses recursos na DPU;



supervisionar as atividades de manutencao das estacdes de rede de computadores;
instalar, controlar e configurar versdes de softwares de infra-estrutura;
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1. estabelecer normas e procedimentos para o uso da rede de comunicacao;

2 executar os procedimentos de protecéo dos servidores contra acesso ndo autorizado;

3 implantar e manter procedimentos de seguranca para proteger a rede de comunicacéo de dados da
DPU;

4. elaborar e manter o plano de contingéncia de tecnologia da informacao da rede DPU;

X. orientar e gerenciar a implantagdo, a manutencao e a operacao dos dispositivos de seguranga relativos
aos sistemas informatizados;

1. administrar os recursos de hardware e software da rede;
2. elaborar os projetos de cabeamentos légicos e fisicos de rede, bem como realizar testes de
conectividade em redes locais;
implantar o plano de infra-estrutura tecnolégica no ambito da DPU;
implantar a politica de seguranca da rede de comunicagdo na DPU;
prestar assessoramento a implantagdo de redes locais no &mbito das unidades descentralizadas,
assegurando a sua interligacé@o a rede de comunicacao de dados da DPU;
6. prover e manter os servigos de conectividade (redes WAN e LAN), Internet e mensageria;
definir e manter a operacionalidade da infra-estrutura de processamento de dados da Defensoria;
propor normas e procedimentos para guarda e manutengdo da integridade do equipamento de
informatica e inviolabilidade dos dados da DPU;
9. supervisionar a execucéo pelas Unidades da DPU nos Estados e no Distrito Federal das normas e

procedimentos referidos no inciso anterior.

SUBSECAO IV
DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Art. 74. O processo de trabalho de gerenciamento dos procedimentos operacionais compreende as seguintes
atividades:

I.  elaborar, adequar e monitorar os procedimentos operacionais padr8es na area da Tecnologia da
Informacéo (TI), para a instalacéo e configuragcdo de equipamentos na rede da DPGU;

Il.  elaborar projetos de tecnologia da informacéo para implantagédo nas unidades da DPU;

1. implantar, no &mbito da DPU, a gestéo de tecnologia de informagdo por meio de processos
padronizados, documentados e divulgados;

2. definir e propor os requisitos minimos para as atribui¢cdes funcionais da area de Tl, no &mbito da
DPU;

V. elaborar o planejamento para instalagdo de ambientes computacionais e servicos de Tl nas unidades

da DPU;

1. avaliar e propor alteracdes nos padrées para hardware, software e infra-estrutura de redes, no

ambito da DPGU;



2. definir e gerenciar a garantia de qualidade para os processos, produtos e servi¢os de Tl, no ambito
da DPU;

3. definir os padrBes e processos para a aquisicdo de software e servigos correlatos na DPU;

4. monitorar as tendéncias de negdcio nos ambientes de tecnologia, infra-estrutura, leis e
regulamentos;

X. elaborar o plano de infra-estrutura tecnoldgica de Tl da DPU,;

1 definir e integrar a estrutura de processos de Tl no ambito da DPU;

2 elaborar os manuais de operacao dos sistemas administrativos em uso na DPU;

3. documentar e normalizar os sistemas associados aos processos institucionais da DPU;

4 elaborar e gerenciar a execuc¢ao do Plano Diretor de Informética na DPU;

5 elaborar o planejamento das atividades relativas ao desenvolvimento de sistemas de informética;

6 acompanhar os projetos afetos a gestdo da Tl em execucdo na Coordenacgdo-Geral de Articulagcao
Administrativa;

7. propor normas e procedimentos para a elaboragdo e acompanhamento de planos anuais e
plurianuais, concernentes as unidades integrantes do Sistema de Informéatica;

8. planejar, gerenciar e exercer as atividades de busca de solucdes técnicas de software junto ao
mercado;

9. executar as atividades destinadas a elaboracao da documentacéo dos sistemas administrativos, dos
formulérios e dos manuais de usuarios;

10. racionalizar rotinas administrativas para a implantacgado e utilizagdo dos sistemas informatizados;

11. padronizar a documentagao relativa aos sistemas desenvolvidos no ambito da DPU,;

12. catalogar e atualizar a biblioteca de programas e sistemas desenvolvidos no ambito da DPU,;

13. gerenciar e divulgar as normas técnicas de informética no &mbito da DPU.

CAPITULO XI
DA COORDENACAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 75. A Coordenacao de Assuntos Juridicos compete:

. pronunciar-se sobre a legalidade dos atos administrativos praticados e daqueles originarios das areas
da DPGU;

Il. elaborar notas técnicas e informagdes referentes a casos concretos, bem como estudos juridicos, nos
assuntos de sua competéncia, por solicitacdo do DPGF e do Coordenador-Geral de Articulagao
Administrativa,

1. examinar, prévia e conclusivamente, minutas de editais de licitacdo, bem como as minutas dos
respectivos contratos, convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e
publicados, inclusivo ajustes, altera¢des ou aditamentos;

2. acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais a DPGU tenha interesse;

V. oferecer informagéo suporte a advocacia Geral da Unido em contenciosos que envolvam a DPGU;



1. pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares, dos recursos
hierarquicos e de outros atos administrativos submetidos a decisdo do Coordenador-Geral de

Articulagdo Administrativa;

2. colaborar com as demais areas da DPGU, oferecendo subsidios ou orientacdo juridica, quando
solicitado;
3. apreciar juridicamente recursos administrativos encaminhados ao Coordenador-Geral de Articulacédo

Administrativa;
4. executar outras atividades tipicas de assessoramento juridico que lhe forem atribuidas pelo

Coordenador-Geral de Articulacdo Administrativa.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO PESSOAL

SUBTITULO |
DAS ATRIBUICOES DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL FEDERAL E DO SUBDEFENSOR
PUBLICO-GERAL FEDERAL

Art. 76. Ao Defensor Publico-Geral Federal incumbe:

I.  dirigir a Defensoria Publica da Unido, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a
atuacao;

Il.  representar a Defensoria Publica da Unido judicial e extrajudicialmente;
lll.  velar pelo cumprimento das finalidades da Institui¢éo;
IV. integrar, como membro nato, e presidir o Conselho Superior da Defensoria Publica da Uniéo;

V. submeter ao Conselho Superior proposta de criacdo ou de alteracdo do Regimento Interno da
Defensoria Publica-Geral da Unido;

VI. autorizar os afastamentos dos membros da Defensoria Publica da Uniéo;

VII. estabelecer a lotacdo e a distribuicdo dos membros e dos servidores da Defensoria Publica da Uniéo;
1. dirimir conflitos de atribuicdes entre membros da Defensoria Publica da Unido, com recurso para seu

Conselho Superior;

IX.  proferir decis6es nas sindicancias e processos administrativos disciplinares promovidos pela
Corregedoria Geral da Defensoria Publica da Uni&o;

X. instaurar processo disciplinar contra membros e servidores da Defensoria Publica da Unido, por
recomendagao de seu Conselho Superior;

XI.  abrir concursos publicos para ingresso na carreira da Defensoria Publica da Unido e dar posse aos
defensores nomeados;

Xll.  determinar correi¢cbes extraordinarias;



1. convocar o Conselho Superior da Defensoria Publica da Uniao;
2. designar membro da Defensoria Publica da Unido para exercicio de suas atribuicdes em 6rgéao de
atuacao diverso do de sua lotagdo ou, em carater excepcional, perante Juizos, Tribunais ou Oficios

diferentes dos estabelecidos para cada categoria;

XV. requisitar de qualquer autoridade publica e de seus agentes, certiddes, exames, pericias, vistorias,
diligéncias, processos, documentos, informacdes, esclarecimentos e demais providéncias necessérias a
atuacéo da Defensoria Publica;

1. aplicar a pena da remocao compulséria, aprovada pelo voto de dois tercos do Conselho Superior da
Defensoria Publica da Unido, assegurada ampla defesa;

2. delegar atribui¢cdes a autoridade que |lhe seja subordinada, na forma da lei;

3. requisitar forga policial para assegurar a incolumidade fisica dos membros da Defensoria Publica da
Unido, quando estes se encontrarem ameacgados em razédo do desempenho de suas atribui¢cdes
institucionais;

4. apresentar plano de atuacéo da Defensoria Publica da Uniéo ao Conselho Superior.

XX. designar e dar posse a servidores nomeados para o exercicio de cargos de Direcdo e Assessoramento
Superior (DAS) e dispensar servidores em exercicio de cargos de Diregcdo e Assessoramento Superior (DAS)
bem como seus substitutos eventuais, no &mbito da DPGU,;

1. aplicar penalidades disciplinares a servidores, inclusive a de suspenséo acima de trinta dias, no

ambito da DPGU.
Art. 77. Ao Subdefensor Publico-Geral Federal incumbe:

I.  substituir, em suas faltas, impedimentos, licengas e férias, o Defensor Publico-Geral;
II. auxiliar o Defensor Publico-Geral nos assuntos de interesse da Institui¢ao;

Ill.  desincumbir-se das tarefas e delegag¢fes que lhe forem determinadas pelo Defensor Publico-Geral.

SUBTITULO I
DAS ATRIBUICOES DO DEFENSOR PUBLICO-CHEFE
Art. 78. Ao Defensor Publico-Chefe, sem prejuizo de suas fun¢des institucionais, incumbe:

| -coordenar as atividades desenvolvidas pelos Defensores Publicos Federais que atuem em sua area de
competéncia;

1. sugerir ao Defensor Publico-Geral Federal providéncias para o aperfeicoamento das atividades
institucionais em sua area de competéncia;

11l. deferir ao membro da Defensoria Publica da Unido sob sua coordenacéo, direitos e vantagens legalmente
autorizados, por expressa delegacdo de competéncia do Defensor Publico-Geral Federal;

IV. solicitar providéncias correicionais ao Defensor Publico-Geral Federal, em sua area de competéncia;

V.remeter, semestralmente, ao Corregedor-Geral, relatério das atividades na sua area de competéncia.

SUBTITULO 1lI



DAS ATRIBUIGOES DOS OCUPANTES DE CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO
SUPERIOR — DAS

CAPITULO |
DOS ASSESSORES DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL FEDERAL

Art. 79. Aos Assessores do Defensor Publico-Geral Federal incumbe:
I.  planejar, coordenar e orientar a execucéo das atividades sob sua responsabilidade;

Il. auxiliar o Defensor Publico-Geral Federal nos assuntos de sua competéncia.

Art. 80. Ao Assessor de Imprensa incumbe, especificamente:

. prestar assisténcia ao Defensor Publico-Geral Federal em assuntos relacionados a imprensa e demais
6rgdos de comunicagdo municiando-o diariamente com documentos, clippings impressos e eletrénicos;

Il.  cuidar da imagem e da promoc¢éo da Defensoria Publica-Geral da Unido frente aos diversos segmentos
da sociedade;

1. pautar e agendar a imprensa internacional, nacional e local com relagéo as matérias de interesse
publico relacionadas as atribuicGes da DPU;
2. divulgar os programas e projetos estratégicos que se realizam no ambito da Defensoria Publica-Geral

da Uni@o promovendo o conhecimento e o reconhecimento da Instituicdo, interna e externamente;

V. promover, na area de sua competéncia, novas formas de inser¢édo da Defensoria Publica-Geral da
Unido na vida politica do Pais;

1. elaborar, coordenar, orientar e supervisionar a execu¢do de politicas e diretrizes relativas a atuacao
das assessorias de imprensa nas unidades da DPU, assistindo, sempre que necessario, os servidores,
profissionais da imprensa, encarregados de cobertura jornalistica relacionada a DPU;

2. acompanhar e analisar o noticiario referente a Defensoria Publica da Unido, mantendo contatos
permanentes com os veiculos de divulgacao;

3. gerenciar a agéncia de noticias da DPU, coordenando a publicacdo de matérias e suas interfaces;

»

organizar as entrevistas do Defensor Publico-Geral Federal e do Subdefensor Publico-Geral Federal;

X. desempenhar outras atividades tipicas de assessoria de imprensa que Ihe forem atribuidas pelo
Defensor Publico-Geral Federal.

Art. 81. Ao Assessor de Articulacdo Parlamentar incumbe, especificamente:

. planejar, coordenar e executar as atividades relativas aos assuntos parlamentares de interesse da
Defensoria Publica da Uniéo;

Il. assessorar o Defensor Publico-Geral Federal e o Subdefensor Publico-Geral Federal nos assuntos
relativos ao encaminhamento, tramitacdo e apreciacao de matéria legislativa de interesse da Defensoria
Publica da Unido;

1. fornecer subsidios aos parlamentares para formulagéo de proposi¢cfes de interesse da Defensoria
Publica da Uniao;



2. manifestar-se em processos administrativos que tenham por objeto o encaminhamento de

anteprojeto de lei ao Congresso Nacional;

V. manter intercambio com o Congresso Nacional, com os érgéos do Poder Judiciario e com os demais
6rgdos da Administracédo Publica;
1. desempenhar outras atividades tipicas de assessoria parlamentar que lhe forem atribuidas pelo

Defensor Publico-Geral Federal.

Art. 82. Ao Assessor de Cerimonial e Eventos incumbe, especificamente:

. prestar assisténcia ao Defensor Publico-Geral Federal e ao Subdefensor Publico-Geral Federal em
assuntos relativos ao cerimonial e ao protocolo;

Il.  estabelecer politicas, diretrizes e normas compativeis com as Normas do Cerimonial Publico e zelar
pelos principios norteadores da Ordem de Precedéncia editada pela Presidéncia da Republica, por meio do
Decreto n. 70.274/72;

1. acompanhar o Defensor Publico-Geral Federal, o Subdefensor Publico-Geral Federal ou o
representante por eles indicado, em cerimonias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas,
audiéncias externas e eventos institucionais diversos;

2. recepcionar autoridades nacionais e internacionais, em visita a DPGU, bem como realizar o receptivo

de visitas do Defensor Publico-Geral Federal agendadas as diversas unidades da DPU;

V. monitorar a agenda de eventos internos e externos e a agenda das viagens do Defensor Publico-Geral
Federal, do Subdefensor Publico-Geral Federal ou do representante por eles indicado, acompanhando-os
sempre que necessario;

1. planejar, organizar e coordenar a execug¢do dos eventos, cerimdnias, solenidades e reunides de
iniciativa da Defensoria Publica-Geral da Unido, em seus procedimentos protocolares em que estejam
presentes o Defensor Plblico-Geral Federal, o Subdefensor Publico-Geral Federal ou representante por
eles indicado;

2. manter atualizado o cadastro de autoridades e de representantes da sociedade de interesse da DPU
com vistas a preparacgéo e a expedicao de correspondéncias protocolares e sociais tais como convites,
felicitagBes, pésames, confirmagfes, agradecimentos e outros de iniciativa da DPGU;

auxiliar a Assessoria de Imprensa na preparagdo de coletivas ou outros eventos de natureza similar;
articular-se com o cerimonial de outros érgdos e Poderes, realizando contatos e visitas preliminares
sempre que houver a participacdo do Defensor Publico-Geral Federal, do Subdefensor Publico-Geral

Federal ou representante por eles indicado.

Art. 83. Ao Assessor de Relagfes Internacionais incumbe, especificamente:

I. atuar como unidade de apoio na organizacéo e realizagdo de eventos internacionais e nas atividades
de cooperacao mutua e de relacionamento entre a DPGU e entidades de outros paises, instituicdes
estrangeiras e organizagdes internacionais, visando ao intercambio de informacdes e experiéncias;

Il.  assessorar o Defensor Publico-Geral Federal, o Subdefensor Publico-Geral Federal e, no que couber,
as Comissdes, Grupos de Trabalho e Comités da DPGU instituidos em fungéo de tratados firmados pelo



Brasil ou de acordos de cooperagéo assinados entre a DPGU e outras instituicdes estrangeiras congéneres,
ou, ainda, que envolvam questdes inerentes a area de relacdes internacionais;

1. desenvolver as acbes necessarias a eficiente representagdo da DPU em congressos, reunides,
simpd@sios, seminarios, cursos e eventos de carater internacional, bem como providenciar a divulgacéo
dos resultados decorrentes desses eventos;

2. organizar as visitas de delegacdes estrangeiras & DPGU e acompanhé-las, de forma coordenada,

com a Assessoria de Cerimonial;

V. providenciar a obtencdo de passaportes, vistos, reservas de passagens e de hotéis para autoridades e
servidores, quando em viagens oficiais ao exterior e adotar outras medidas que se fizerem necesséarias;

1. desempenhar as fung8es de articulacé@o entre a DPGU e o Ministério das Relag8es Exteriores,
postos diplométicos, organizag8es internacionais, instituicdes estrangeiras e outras entidades publicas,
relativamente a coordenagdo mutua e ao intercambio de informacdes;

2. auxiliar na elaboracéo e implementacado de acordos de cooperagéo técnica ou instrumentos
congéneres a serem firmados pela DPGU com organismos internacionais ou entidades estrangeiras,
bem como acompanhar sua execucao;

3. providenciar servigos de intérprete e a traducéo de correspondéncias, relatérios, publicacdes, textos
técnicos e outros documentos submetidos & Assessoria,;

4. propor politicas, diretrizes e normas, estabelecendo rotinas e procedimentos relativos as matérias de

sua competéncia;

X. desempenhar outras atividades tipicas de assessoramento em assuntos internacionais que lhe forem
atribuidas pelo Defensor Publico-Geral Federal.

Art. 84. Ao Assessor de Projetos Especiais, incumbe, especificamente:

I.  planejar, organizar e coordenar no ambito da Instituicdo e, conforme as diretrizes fixadas pela
Defensoria Publica da Uni&o, os Projetos Especiais de ambito Nacional;

Il.  estabelecer, manter e desenvolver as relacées da Defensoria Publica da Unido com outras instituicdes,
nacionais, em questao de cooperacdo mutua;

1. coordenar, acompanhar e apoiar a atuacéo da Defensoria Publica da Unido no ambito dos Projetos
Especiais de ambito Nacional,

2. atuar como ponto de contato da Defensoria Publica da Unido com seus congéneres, recebendo e
transmitindo informacdes, no que tange as atividades de cooperacdo mutua, ligadas aos Projetos
Especiais;

V. organizar e dar impulso as proposi¢cdes emanadas pelos Defensores Publicos Federais e organismos

nacionais, sob a superviséo direta ou por delegacdo do Defensor Publico-Geral Federal, no que tange ao
acompanhamento e ao desenvolvimento dos Projetos Especiais;

1. promover a realizacdo de estudos, pesquisas e eventos relacionados as suas atividades.

Art. 85. Ao Assessor Especial de Atuacéo no Supremo Tribunal Federal incumbe, especificamente:

I. ajuizar agbes e acompanhar os processos ja em andamento perante a Corte Suprema;



Il.  atuar em todos os feitos patrocinados pela DPU, ou, ainda, que versem sobre assunto de interesse dos
assistidos, perante a Corte Suprema, tanto nas Turmas quanto no Tribunal Pleno, com destaque, em termos
numeéricos, para as matérias relacionadas ao direito penal e processual penal.

Art. 86. Ao Assessor de Atengdo as Unidades nos Estados e no Distrito Federal incumbe, especificamente:

I.  subsidiar a definicdo das politicas do Defensor Publico-Geral Federal no campo de suporte as
unidades;

Il.  implementar a coordenagéo da politica nacional do processo de implantagdo de novas unidades;

1. expedir orientacdes e recomendacgfes aos chefes das unidades e gestores de contratos, em relagédo
a procedimentos administrativos referentes as atividades de Logistica, Recursos Humanos, Orgamento e
Informatica, com base em normativos vigentes e informacdes prestadas pelas respectivas
coordenacdes;

2. participar do processo de planejamento anual de necessidades de materiais e servicos relacionados

as unidades de forma que as contrata¢des acontecam sem prejuizo a continuidade do servigo;

V. identificar, propor e promover a articulacéo e o intercambio entre as unidades que possam contribuir
para a otimizacao das rotinas administrativas;

1. acompanhar as solicitagfes feitas pelas unidades a assessoria encaminhando-as de forma a
solucionar os problemas apresentados;

2. propor capacitacdo aos servidores das unidades quando observar baixo conhecimento das rotinas e
recorréncia de problemas no desempenho das atribuicGes relacionadas a gestédo de pessoas, contratos,
materiais e servicos;

3. propor as coordenacdes de Logistica e Patrimbnio, Orcamento e Financgas, Gestédo da Informacao e
Recursos Humanos ajustes nos procedimentos internos visando um melhor atendimento as

necessidades das unidades.

Art. 87. Ao Assessor de Atengdo as Camaras de Coordenagao incumbe, especificamente:
I. acompanhar a atuacdo da Defensoria Publica da Unido, em &mbito nacional;

Il.  elaborar enunciados destinados a harmonizar e padronizar a assisténcia juridica prestada pela
Defensoria Publica da Uniéo;

1. promover a integracéo e a coordenagédo dos 6rgéos institucionais que atuem em oficios ligados ao
setor de sua competéncia;

2. realizar intercAmbios com 6rgéos ou entidades que atuem em areas afins;

V. dar suporte técnico a atuacéo dos Defensores Publicos Federais, auxiliando-os na formulagéo ou no
aprimoramento de teses a serem utilizadas na prestagdo da assisténcia juridica, com encaminhamento de
informacdes técnico-juridicas aos 6rgaos institucionais que atuem em sua area;

1. submeter ao Conselho Superior da Defensoria Publica da Unido propostas de enunciados, de caréater
sugestivo, destinados a harmonizar a assisténcia juridica prestada pela Defensoria Publica da Uniéo;
2. manifestar-se sobre as raz8es de arquivamento de processo de assisténcia juridica (PAJ), na

hipotese do art. 44, inciso Xll e art. 45, inc. VI da Lei Complementar n® 80/94, sugerindo, em caso de



X.

discordancia, ao Defensor Publico-Geral Federal a designagéo de outro membro para a propositura da
acdo ou de medida judicial cabivel;

manifestar-se conclusivamente sobre os conflitos de atribuicdo encaminhados pelo Defensor Pablico-
Geral Federal ou a quem este delegar, sugerindo deciséo para sua resolucéo (art. 8°, inciso VI, da Lei
Complementar n° 80/94);

subsidiar e auxiliar o Defensor Publico-Geral Federal na coordenacado nacional da atuagdo da
Defensoria Publica da Unido em sua area de atuacado, apresentando relatério anual sobre as

realizacdes, deficiéncias e necessidades de aprimoramento;

informar aos integrantes da Administragdo Superior 0s eventos e acontecimentos nacionais relevantes

em sua area de atribuicéo, divulgando-os para os membros da carreira, bem como participar destes
representando a Defensoria Publica da Unido, em todas as suas etapas, quando solicitado pelo Defensor
Publico-Geral Federal;

1.

propor ao Defensor Plblico-Geral Federal e aos Defensores Publicos Federais dos Oficios de sua
area de atribuicdo a realizagdo de eventos, palestras a fim de divulgar a Instituicdo e suas atribuicdes,
além de promover a difusao do conhecimento juridico para a populagéo;

apresentar ao Defensor Publico-Geral Federal e ao Diretor da Escola Superior, anualmente, as
principais necessidades dos Defensores Publicos Federais, a fim de subsidiar a elaboracéo do contetido
dos cursos de capacitacéo;

promover de forma sistematica a aproximagao com a sociedade civil, especialmente com a
populacéo que utiliza os servigos da Instituicdo e associag8es representativas, por meio de audiéncias
publicas, palestras e eventos, dentre outras formas;

planejar e propor ao Defensor Publico-Geral Federal a realizagéo de audiéncias publicas, em nivel
nacional, na sua area de atribuicdo, bem como planejar e subsidiar os Defensores Publicos Federais
titulares de Oficios de sua area de atribuicdo para a realizacéo de audiéncias publicas nos estados;

apresentar relatdrio anual de suas atividades.

CAPITULO I
DO COORDENADOR-GERAL DE NORMAS E CONTROLE DE GESTAO

Art. 88. Ao Coordenador-Geral de Normas e Controle de Gestédo incumbe, especificamente:

estabelecer normas a serem observadas pelas areas gestoras da DPGU e unidades da DPU, visando

a sua conformidade com as normas de administragdo financeira, contabilidade e auditoria;

responder pela exatiddo das contas e pela oportuna apresentacdo, aos 6rgdos competentes, de

balancetes, balancos, demonstrativos e informagfes sobre atos de gestdo orcamentaria, financeira e

patrimonial;
1. apresentar ao Defensor Publico-Geral Federal os processos de tomada de contas dos responsaveis
e gestores de bens e valores publicos, com os respectivos relatérios de auditoria;
2. acompanhar a apreciacdo e o julgamento das contas dos gestores da DPGU, efetuados pelo TCU,
determinando providéncias para atendimento das diligéncias solicitadas;
V. aprovar o Plano Geral de Atividades de Auditoria;
1. propor a realizacdo de auditorias nas areas gestoras da DGPU,;



sugerir a instauragdo de inquérito administrativo relativo as ressalvas apontadas nos relatérios de

auditoria;

3. comunicar ao Defensor Publico-Geral Federal os atos de gestdo sobre os quais incidam proibicdes
legais;

4. fixar prazo para atendimento as diligéncias do TCU incidentes sobre a DPGU, encaminhando o

resultado das analises das respostas ao TCU, nos prazos fixados;

X.  criar comiss@es técnicas com a finalidade de, no ambito de sua competéncia, sistematizar, orientar
normativamente, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades gestoras da DPU.

CAPITULO IlI
DO CHEFE DE GABINETE DO DEFENSOR PUBLICO-GERAL FEDE RAL

Art. 89. Ao Chefe de Gabinete do Defensor Publico-Geral Federal incumbe:
. planejar, coordenar e orientar a execucédo das atividades do Gabinete;

Il.  auxiliar o Defensor Publico-Geral Federal nos assuntos de sua competéncia;

1. assinar os expedientes administrativos relativos a pessoal, material e outros documentos, a critério
do Defensor;
2. organizar e supervisionar as atividades de apoio administrativo da equipe designada para compor o
gabinete.
CAPITULO IV

DO COORDENADOR-GERAL DE ARTICULACAO ADMINISTRATIVA

Art. 90. Ao Coordenador-Geral de Articulacdo Administrativa incumbe:

. comandar e realizar a direcdo-geral da acdo administrativa na DPGU, efetuando a coordenacao-geral
e a orientacdo aos coordenadores de Or¢camento e Finangas, de Logistica e Patrimdnio, de Gestao de
Pessoas, de Gestdo da Informacéo, de Assuntos Juridicos e aos demais dirigentes a ele subordinados;

Il.  elaborar planos de agédo, programas de trabalho, definir metas e indicadores para os processos de
trabalho da DPGU, submetendo-os ao Defensor Publico-Geral Federal;

1. fixar as politicas, as diretrizes, as normas e os regulamentos relativos ao funcionamento da
Administracéo da Defensoria Publica-Geral da Unido, submetendo-as ao Defensor Publico-Geral
Federal;

2. assessorar o Defensor Publico-Geral Federal, o Subdefensor Publico-Geral Federal e demais

Defensores em assuntos da competéncia da Administragcdo DPGU;
V. exercer a supervisdo, a orientacdo e a coordenacdo das atividades das areas subordinadas, aprovando
0s respectivos programas de trabalho;

1. submeter ao Defensor Publico-Geral Federal peticdes e outros documentos dirigidos a DPGU;

2. receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as decis6es do Conselho Superior da Defensoria da
Unido e do Defensor PUblico-Geral Federal;



3. secretariar as sessoes solenes de posse dos defensores e participar das sessfes do Conselho
Superior da Defensoria;

4. submeter ao Defensor Publico-Geral Federal, nos prazos legais, a proposta orcamentaria anual da
DPU, os pedidos de créditos adicionais, o quadro de detalhamento de despesa e a descentralizacédo de

créditos orgamentarios e as emendas ao projeto da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);

X. baixar ordens, instru¢gfes, normas de servigo, normas de seguranca e outros instrumentos semelhantes
sobre matéria de sua competéncia, bem como designar comissdes para tarefas especificas;

1. determinar o processamento do pagamento de passagens e diarias para os defensores e autorizar o
pagamento de passagens e diérias aos servidores da DPGU, quando em viagem a servico;

2. promover a apuracao de irregularidades verificadas na Administragdo da DPGU, tomando as
providéncias necessérias até decisao final do feito;

3. autorizar a abertura de processo licitatério; homologar o resultado; adjudicar o objeto; anular, se for o
caso, o procedimento; e assinar 0s contratos, 0s convénios, os acordos, 0s ajustes e 0s respectivos
termos de aditamento;

4, ratificar os atos de dispensa ou de inexigibilidade de licitacédo praticados pelo titular da Coordenacao
competente, nos casos previstos em lei;

5. delegar aos titulares das Coordenagdes, com autorizacdo do Defensor Publico-Geral Federal,
qualquer de suas atribuicdes;

6. submeter ao Defensor Publico-Geral Federal os processos que impliquem aumento de despesas ou
excedam a sua competéncia;

7. exercer outras atividades decorrentes do exercicio do cargo ou que lhes sejam delegadas pelo

Defensor Publico-Geral Federal.

CAPITULO V
DOS COORDENADORES

Art. 91. Aos Coordenadores incumbe:

. encaminhar ao Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa os planos de acgao, projetos e 0s
programas de trabalho;

Il.  auxiliar o Coordenador-Geral de Articulacdo Administrativa e os demais Coordenadores nos assuntos
afetos a sua area de atuacéo;

1. planejar e orientar a execucéo das agdes decorrentes de processos de trabalho sob sua
coordenacao;
2. propor ao Coordenador-Geral de Articulacdo Administrativa o estabelecimento de politicas, diretrizes,

regulamentos, normas, procedimentos e critérios para disciplinar a execucao dos trabalhos afetos a sua

Coordenadoria;

V. encaminhar a deliberagdo do Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa os expedientes e
procedimentos administrativos que ensejem controvérsia;

1. sugerir ao Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa a celebracao de convénios, acordos de

cooperagao ou contratos, para a realiza¢éo de trabalhos pertinentes as atividades da Coordenadoria;



2. propor a expedicao de atos normativos e administrativos sobre assuntos de competéncia da
Coordenagéo;

3. propor ao Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa a concesséo de diérias e passagens aos
servidores da Coordenadoria, designados para viagens a servigo.

4. submeter a apreciacao do Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa a indicagdo de seu
substituto eventual e a dos ocupantes de cargos de Direcdo e Assessoramento Superior (DAS) a si

subordinados;

X. assinar e autenticar certiddes e copias extraidas pelas areas da respectiva Coordenacao.

SECAO|
DO COORDENADOR DE ORCAMENTO E FINANCAS

Art. 92. Ao Coordenador de Orcamento e Financas incumbe, especificamente:

. coordenar e orientar as atividades de elaboragdo dos orcamentos anuais, plurianuais, de créditos
adicionais, bem como a programacéo financeira de desembolso da DPU;

Il.  examinar, consolidar e encaminhar as propostas orgamentarias da DPU para aprovacao do Conselho
Superior da Defensoria Publica da Uniéo;

1. submeter ao Coordenador-Geral de Articulacdo Administrativa, devidamente informados, os pedidos
de créditos adicionais formulados pelas Unidades da DPU nos Estados e no Distrito Federal, e os
destaques orcamentarios para outros 6rgaos;

2. assinar, conjuntamente com o coordenador de programacao financeira, o cronograma de
desembolso da DPU;

V. propor diretrizes, normas e programas com o objetivo de regulamentar as atividades de administracao
orcamentaria e financeira no &mbito da DPU.

SECAO Il
DO COORDENADOR DE LOGISTICA E PATRIMONIO

Art. 93. Ao Coordenador de Logistica e Patrimdnio incumbe, especificamente:

I.  estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenagédo e a supervisao das atividades
desenvolvidas no ambito da Coordenacéo;

Il. apresentar, mensalmente, ao Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa relatorios gerenciais
referentes aos processos de aquisicdo de bens e servicos.

SECAO Il
DO COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 94. Ao Coordenador de Gestdo de Pessoas incumbe, especificamente:



. propor a realizacdo de concursos publicos e a prorrogagéo de sua validade, assinando editais e avisos
ou outros instrumentos, ap6s homologacao pela autoridade competente;

Il.  dar posse aos servidores nomeados para o exercicio de cargo efetivo na DPGU;

1. assistir o Defensor Publico-Geral Federal nas sessfes solenes de posse dos defensores e participar
com o Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa, das sessdes do Conselho Superior da
Defensoria;

2. lotar servidores nas areas administrativas da DPGU,;

V. propor ao Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa a aprovagdo da escala de férias anual dos
servidores e as autoriza¢des para alteracéo posterior;

1. assinar as carteiras funcionais dos servidores requisitados e nomeados para ocupacao de cargo
efetivo, bem como as carteiras funcionais dos servidores ocupantes de cargos de Direcéo e
Assessoramento Superior (DAS);

2. presidir a Comissao de Avaliacdo do Desempenho, Progressédo Funcional e Estagio Probatorio,
providenciando o relatério final a ser homologado pelo Defensor Publico-Geral Federal;

conceder auxilios alimentacéo, transporte, natalidade e assisténcia pré-escolar;

4. submeter ao Defensor Publico-Geral Federal os pedidos de incorporagéo de vantagens pessoais

previstas em lei bem como as licengas, afastamentos, auxilio moradia, indenizagdo de transporte, ajuda

de custo, adicionais de insalubridade, periculosidade e demais gratificagdes previstas em lei;

deferir os pedidos de averbacéo de tempo de servico;
propor normas de controle da freqiiéncia dos servidores;

coordenar a elaboragéo de proposta orgamentéria relativa a pessoal;

w N PoX

definir requisitos, gerir, avaliar e acompanhar o desempenho dos sistemas automatizados de

administragdo de pessoal, no ambito da DPGU.

SECAO IV
DO COORDENADOR DE GESTAO DA INFORMACAO

Art. 95. Ao Coordenador de Gestéo da Informagédo incumbe, especificamente:

I. estabelecer diretrizes para o planejamento, a coordenacéo e a supervisdo das atividades
desenvolvidas no ambito da Coordenacéo;

Il. aprovar a inclusédo de termos novos no vocabulario controlado.

1. propor o estabelecimento de contratos e convénios nacionais e internacionais de interesse da area
de informética e administra-los;

2. especificar as solugfes de informatica que atendam as necessidades de modernizacao da DPU.

V. Apresentar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo (PDTI) da DPU.

CAPITULO VI
DOS CHEFES DE DIVISAO



Art. 96. Aos Chefes de Divisdo incumbe:
I.  orientar e coordenar a execuc¢éo das atividades da Divisao;

Il.  auxiliar seu superior hierarquico em assuntos de sua competéncia;

1. propor a ado¢do de medidas para melhoria dos servigos da area;
2. cumprir e fazer cumprir normas e instrugdes.
CAPITULO VII

DE TODOS OS DIRIGENTES

Art. 97. Aos dirigentes da Defensoria Publica-Geral da Unido e das Unidades da Defensoria Publica da Unido
nos Estados, Distrito Federal e Territorios de que trata este capitulo incumbem, ainda:

I.  realizar as atribui¢cdes que Ihes sao conferidas por lei, resolugfes e atos normativos e o exercicio de
outras atividades cometidas por autoridade superior;

Il. abonar as faltas ao servico, dos servidores sob sua subordinagéo, observados os requisitos legais.

CAPITULO VIII
DE TODOS OS SERVIDORES

Art. 98. Aos Servidores da Defensoria Publica-Geral da Unido e das Unidades da Defensoria Publica da
Uniao nos Estados, Distrito Federal e Territorios incumbe:

I. aexecucdo das tarefas determinadas por seus superiores hierarquicos, de acordo com as normas
legais e regulamentares, observadas as atribuicdes dos cargos em que estiverem investidos.

TiTULO V
DA ACAO ADMINISTRATIVA

SUBTITULO |
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 99. A acéo administrativa no ambito da Defenso  ria Publica-Geral da Unido e das Unidades da DPU
nos Estados, Distrito Federal e Territérios, na con secucdo de suas finalidades, obedecera aos
seguintes principios fundamentais:

| - Direcionamento institucional definido e comunicado com a redac¢ao da misséo e visdo de futuro;
Il - Planejamento e formulagdo de estratégias traduzidas em planos de acéo, projetos e programas;
11l - Politicas, diretrizes, critérios e procedimentos claramente estabelecidos;

IV - Coordenacao e orientagdo permanente, continua e proxima;

V - Descentralizacéo da execucéo;

VI - Acompanhamento do desempenho organizacional;



VIl - Controle da aplicacdo dos recursos institucionais;

VIII - Observancia as leis, impessoalidade e transparéncia.

TITULO VI
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 100. As Unidades da DPU nos Estados, Distrito Federal e Territérios, bem como a DPGU mantém-se com
um quadro de servidores e empregados publicos cedidos, requisitados e ocupantes de cargos de Diregdo e
Assessoramento Superior (DAS), criados por lei e sujeitos ao Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Civis da Unido e as leis gerais que regem a matéria.

Art. 101. Os ocupantes de cargos de Dire¢éo e Assessoramento Superior (DAS) seréo substituidos em suas
faltas, férias e em quaisquer afastamentos previstos em lei.

Paragrafo Unico. N&o havera indicacdo de substituto na hipétese de afastamento do titular para o exercicio
de atribui¢des inerentes ao seu cargo.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 102. Os atos de provimento e vacancia dos cargos efetivos da Defensoria Publica Geral da Uniéo serdo
baixados pelo Defensor Publico-Geral Federal.

Art. 103. A concessao de aposentadorias aos servido  res da DPGU bem como as pensfes aos seus
dependentes legais dar-se-a por ato do Defensor Pib  lico-Geral Federal.

Art. 104. Os concursos de provas ou de provas e titulos para ocupacéo de cargos efetivos serdo conduzidos
por comissédo designada pelo Defensor Publico-Geral Federal e presidida pelo titular da Coordenagao de
Gestéo de Pessoas.

Art. 105. A nomeacao para ocupacao de cargos de Dir  ecdo e Assessoramento Superior (DAS) para a
DPGU far-se-a por ato do Defensor Publico-Geral Fed  eral, devendo recair em profissional que possua
a formacéo e a experiéncia necessarias e compativei s com a respectiva area de atuagao.

§1°. A nomeagcé&o para ocupacéo dos cargos de Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa, Assessor e
Coordenador no ambito DPGU esta condicionada a apresentagao de certificado de conclusdo de curso de
nivel superior.

§2°. O titular da Coordenacg&o-Geral de Normas e Controle de Gestdo da DPGU devera comprovar, ainda,
formagédo complementar ou experiéncia minima de 2 anos no exercicio de atividades nas areas de Orcamento
Publico, Administragcdo Financeira ou Auditoria.



Art. 106. A Defensoria Publica da Unido nos Estados e no Distrito Federal tera sua organizagao,
competéncias e estrutura definidas em instrumento e specifico, observando-se o alinhamento e a
harmonia entre a arquitetura organizacional da DPGU e as unidades da DPU.

Art. 107. Para fiel execugdo deste Regimento Interno, o Coordenador-Geral de Articulagdo Administrativa
podera baixar instru¢cdes normativas e ordens de servi¢o, detalhando procedimentos de rotina para o exercicio
das atribuicdes de cada area da DPGU.

Art. 108. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Defensor Publico-Geral Federal.

Art. 109. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido.
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