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XIII - assegurar o atendimento de requisi¢des ¢ recebimento de bens
adquiridos ou cedidos, de acordo com a politica de suprimento da
DPMG, observando os requisitos técnicos pertinentes;

XIV - orientar as coordenagdes de comarcas sobre a forma de requi-
si¢do e armazenamento de bens, visando a correta estocagem e racio-
nalizagéo do uso de materiais, em compatibilidade com as normas e
padrdes preestabelecidos;

XV - assegurar ¢ manter atualizada a listagem de servidores credencia-
dos para solicitagdo de bens de consumo ¢ permanente, bem como os
responsaveis pela carga patrimonial;

XVI - assegurar o efetivo controle patrimonial, por meio da orienta-
¢do as diversas areas da DPMG e comarcas, sobre os procedimentos
a serem adotados nos casos de movimentagdo, requisi¢do, manuten-
¢do, sinistro, alienagdo ou transferéncia para outros orgdos, de bens
permanentes;

XVII - assegurar que a expedi¢do de materiais permanentes e de con-
sumo atenda a programagdo de fornecimento ¢ as politicas de supri-
mento da DPMG;

XVIII - operacionalizar o sistema de controle patrimonial, efetuando
o langamento de cargas patrimoniais e registros da movimentagdo de
bens permanentes;

XIX - proceder ao controle patrimonial dos bens permanentes do acervo
do DPMG, providenciando ainda a regulariza¢do da documentagdo nos
casos de bens cedidos, doados ou transferidos para 0 DPMG ou desta
para outra institui¢ao;

XX - controlar e orientar a colocagdo e a manutengio de plaquetas de
patriménio nos bens da DPMG;

XXI - preparar a documentagao referente ao registro e a movimentagao
patrimonial, atendendo as normas ¢ aos padrdes preestabelecidos;
XXII - acompanhar as agdes referentes a manuten¢do e reforma de
materiais permanentes da DPMG, especialmente quando necesséria a
movimentagdo, e proceder aos registros das situagdes pertinentes em
compatibilidade com as normas ¢ padrdes preestabelecidos;

XXIII - assegurar, quando da entrega de mobiliario, a correta execugdo
do layout, de acordo com os padrdes e projeto definidos;

XXIV - promover e acompanhar as a¢des inerentes a alienagao de bens
permanentes ¢ proceder aos registros das situagdes pertinentes, em
compatibilidade com as normas e padrdes preestabelecidos;

XXV - providenciar o fechamento financeiro mensal de bens perma-
nentes em uso ¢ em estoque, bens em comodato e cedidos ao DPMG e
deste para outras instituigdes;

XXVI - padronizar o sistema de controle patrimonial e orien-
tar sua utilizagdo assegurando o langamento de cargas e registro de
movimentagao;

XXVII - subsidiar e prestar apoio técnico ao processo de licitagdo nas
compras de bens de consumo e permanente;

XXVIII - apoiar a comissdo nomeada para a realiza¢do do inventério
anual fisico e financeiro de materiais permanentes ¢ de consumo da
DPMG;

XXIX - subsidiar e assegurar a preparagdo e a realizagdo do inventario
anual, no que se refere aos bens patrimoniais mobiliarios;

XXX - assegurar a efetividade do fechamento financeiro mensal de
material de consumo e de bens permanentes, bem como dos bens cedi-
dos em comodato para 0 DPMG e deste para outros 6rgaos;

XXXI - exercer outras atividades inerentes a sua drea de atuagdo.

Secao XII

Da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Satide Ocupacional
Art. 37. A Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Saude Ocupacional
¢ orgao de apoio administrativo, vinculada a Defensoria Publica-Geral,
composta pelo Superintendente e pessoal administrativo necessario ao
desempenho de suas atribuigdes, e tem por finalidade assegurar a cor-
recdo e a legalidade dos atos relativos a vida funcional dos membros e
servidores da DPMG, além de promover a saude ocupacional e a segu-
ranga no trabalho, de modo a favorecer a melhoria da qualidade de vida
dos membros, servidores, aposentados, prestadores de servigo terceiri-
zados, e colaboradores, competindo-lhe, ainda:
I - assegurar a correta atualizagdo do banco de dados relativo a mem-
bros, servidores e aposentados que atuam nas comarcas e na capital e
promover o aperfeigoamento e o uso das informagdes disponiveis para
a tomada de decisdes;
1I - analisar proje¢des e estimativas em relagdo ao custo da concessao
de direitos e vantagens aos membros e servidores e avaliar sua reper-
cussdo financeira, de modo a subsidiar decisdes;
11T - assegurar a compatibilidade da folha de pagamento com as previ-
sdes or¢amentarias da DPMG;
IV - obter, junto a Assessoria Juridica Institucional do Gabinete da
Defensoria Publica-Geral e a Subdefensoria Publica-Geral, pareceres e
orientagdes aplicaveis a administragdo de pessoal na DPMG;
V - assegurar a constante atualiza¢ao da documentagao funcional inclu-
sive aquela sujeita a fiscalizagdo por orgdos e entidades competen-
tes, zelando por sua guarda e organizagdo, nos termos da legislagdo
vigente;
VI - encaminhar, para publica¢do no Diario Oficial, os atos relativos a
membros ¢ servidores assinados pelo Defensor Publico-Geral ou por
autoridade com delegacdo de competéncia;
VII - acompanhar, mensalmente, a despesa com a folha de pagamento,
apontando distorgdes a serem corrigidas;
VIII - orientar as Coordenagdes, Superintendéncias e Diretorias quanto
as providéncias e documentagdo relativas a posse, ao exercicio e a iden-
tificagdo funcional dos membros e servidores da DPMG, de forma com-
pativel com a legalidade dos atos e com as politicas da Instituicdo no
provimento de cargos vagos e nas substituigdes temporarias de servido-
res e prestadores terceirizados em situagdes de afastamento;
IX - orientar a Comissdo de Concurso e a Comissdo de Posse e Exerci-
cio quanto as providéncias e documentagio relativas a posse, ao exerci-
cio e a identificagéo funcional dos membros da DPMG, de forma com-
pativel com a legalidade dos atos e com as politicas da Institui¢do no
provimento de cargos da carreira;
X - manter atualizado o banco de dados de pessoal da DPMG no que
se refere ao historico da situagdo funcional de membros, servidores e
aposentados da Institui¢do, incluindo o registro, provimento de cargos
e fungdes, substituigdes tempordrias, lotagdo e recadastramento, para
viabilizar as atividades inerentes a administragdo de pessoal;
XI - orientar equipes das Coordenagdes Locais ¢ Regionais quanto a
preparagdo, atualizagdo e fornecimento de informagdes referentes a
cadastro e registro funcional, bem como de outros dados relativos ao
quadro de pessoal que atua na comarca;
XII - preparar atos de admissdo, aposentadoria e desligamento de mem-
bros e servidores, assim como providenciar o recolhimento de docu-
mento de identidade funcional, quando de seu desligamento;
XIII - prestar orientagdo as Coordenagdes, Superintendéncias e Direto-
rias quanto aos processos de trabalho e os respectivos fluxos, sob sua
responsabilidade;
XIV - preparar os atos administrativos do Defensor Publico-Geral, ou
autoridade a quem delegar a referida competéncia, relativos a membros
e servidores, no que se refere aos processos de trabalho sob sua respon-
sabilidade, para publica¢do no Diario Oficial;
XV - acompanhar a publica¢do dos atos de pessoal no Didrio Oficial,
emitir os documentos quando necessarios para a operacionalizagdo de
pagamento e registrar as informagdes nos sistemas informatizados;
XVI - preparar certiddes, declaragdes e outros documentos demandados
pelos membros, servidores e aposentados, de forma a atender aos requi-
sitos de legalidade, integridade e corregdo;
XVII - promover a atualizagdo da documentagdo funcional e informa-
¢des sujeitas a fiscalizagdo por Orgdos e entidades competentes;
XVIII - preparar documentos inerentes & sua area de atuagdo a serem
encaminhados aos 6rgdos governamentais competentes, ¢ a outras Ins-
titui¢des responsaveis pelo controle do cumprimento da legislagdo per-
tinente a administragdo e pagamento de pessoal;
XIX - orientar a escolha e aplicagdo de métodos e procedimentos a
serem utilizados no processamento de pagamentos a membros, servi-
dores e aposentados;
XX - orientar os procedimentos de conferéncia da folha de pagamento e
exame da consisténcia dos dados que Ihe deram base, bem como comu-
nicar a Subdefensoria Publica-Geral as discrepancias verificadas;
XXI - assegurar a correta preparagdo e a disponibiliza¢do dos compro-
vantes mensais de crédito e dos rendimentos anuais, para fins de decla-
ra¢do do imposto de renda;

XXII - informar as institui¢des bancarias que administram as contas de
membros, servidores, detentores de pensdo alimenticia e aposentados,
quanto a ocorréncias de mudangas em numeros de contas para crédito
de pagamentos, quando for o caso;

XXIII - manter controles que possibilitem verificar a compatibilidade
da folha de pagamento com as previsdes orgamentarias da DPMG;
XXIV - interagir com as Diretorias que integram a Superintendéncia
para estabelecer prazos, fluxos, critérios e procedimentos no repasse de
informagdes necessarias aos processos de trabalho e processamento de
pagamentos de membros, servidores e aposentados da DPMG;

XXV - orientar a preparagéo de certiddes de sua algada de competéncia
e outros documentos legais demandados pelos servidores e membros;
XXVI - propor aperfeigoamentos no sistema informatizado de adminis-
tragdo de pessoal, de modo a favorecer a definigdo de politicas e crité-
rios a serem adotados pela DPMG;

XXVII - assegurar a correta apuragdo e registro de frequéncia, afas-
tamentos, situagdes especiais de exercicio e outras que interfiram no
pagamento dos servidores;

XXVIII - definir e propor estratégias de atuagao, considerando a pos-
sibilidade de parcerias, de modo a assegurar a saude ocupacional, a
seguranga no trabalho e a melhoria da qualidade de vida dos mem-
bros, servidores prestadores de servigo terceirizados, aposentados e
colaboradores;

XXIX - assegurar a atualizagdo permanente dos procedimentos, em
atendimento a legislagdo pertinente a saide ocupacional e a seguranga
no trabalho;

XXX - elaborar a lista de antiguidade para fins do disposto no art. 9°,
inciso XL, ou sempre que determinado;

XXXI - superintender e coordenar a Diretoria de Pagamentos, a Direto-
ria de Desenvolvimento do Servidor e Satide Ocupacional e a Diretoria
de Direitos, Vantagens e Aposentadoria;

XXXII - promover o recadastramento anual de aposentados, nos termos
da legislagdo vigente;

XXXIII - fiscalizar, informar, processar e assegurar a correta gestao dos
contratos administrativos e/ou terceirizados e demais contratos de pres-
tagdo de servigos sob sua gestdo;

XXXIV - manter e operacionalizar protocolo interno para o recebi-
mento e distribui¢do de documentos recebidos e encaminhados, interna
€ externamente;

XXXV - preparar notas técnicas por solicitagdo da Defensoria Publica-
Geral e/ou Subdefensoria Publica-Geral, relativamente a situagéo fun-
cional de membros, servidores e aposentados;

XXXVI - preparar e consolidar as informagdes a serem disponibiliza-
das no Portal da Transparéncia;

XXXVII - promover, mensalmente, a importa¢do para a folha de paga-
mento das informagdes relativas ao Sistema de Consignagéo utilizado
pela DPMG;

XXXVIII - encaminhar, anualmente, a Diretoria de Finangas, Paga-
mento e Contabilidade o demonstrativo da composigdo de despesas de
pessoal e o rol dos responsaveis pela ordenagio de despesas, para ins-
trugdo da Prestagdo de Contas a ser encaminhada ao TCE/MG;
XXXIX - exercer outras atividades correlatas.

Subsecao I

Da Diretoria de Pagamentos
Art. 38. A Diretoria de Pagamentos - DPAG, ¢ orgio de apoio admi-
nistrativo, vinculada a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Satde
Ocupacional, composta pelo Diretor e pessoal administrativo necessa-
rio ao desempenho de suas atribuigdes, e tem por finalidade assegurar
a legalidade nos procedimentos, a corregdo dos valores e a compatibili-
dade dos pagamentos efetuados, para membros e servidores da DPMG,
com as disponibilidades or¢amentrias e financeiras da Institui¢do, bem
como subsidiar a apropriagdo de custos e o fornecimento de informa-
¢des exigidas por orgdos governamentais competentes, competindo-
lhe, ainda:
I - assegurar a correta atualizagdo do banco de dados de pessoal da
DPMG, em relagdo a informagdes referentes aos membros, servidores,
detentores de pensdo alimenticia, aposentados e aos pagamentos efetu-
ados, para possibilitar consultas e calculos estimativos;
11 - assegurar a verificagdo da consisténcia de dados referentes a inclu-
sdo e exclusdo de membros, servidores, detentores de pensdo alimenti-
cia e aposentados no modulo de pagamento do sistema informatizado
de administragdo de pessoal da DPMG;
III - promover a inclusdo, no sistema informatizado de administragdo
de pessoal da DPMG, dos débitos e créditos que venham a ser solicita-
dos por entidade conveniada ou por determinagao judicial;
TV - assegurar a corregdo dos calculos inerentes a folha de pagamento,
incluindo remuneragdes e proventos pagos pela DPMG, além do reco-
lhimento de tributos, contribuigdes ¢ outros descontos autorizados,
incluindo consignagdes;
V - elaborar e orientar proje¢des e estimativas em relagdo ao custo da
concessdo de direitos e vantagens aos membros e servidores, para fins
da preparagao e controle do orgamento anual da DPMG;
VI - processar a folha de pagamento mensal, levando em conta a cor-
reta apuragdo e registro de frequéncia, afastamentos, situagdes espe-
ciais de exercicio, concessdes de direitos e vantagens, tributos devidos
e outras questdes que impliquem créditos ou descontos na remuneragdo
dos membros e servidores;
VII - calcular e processar folhas de pagamento suplementares, com
base em calculos de créditos, devidamente autorizadas pelo Defensor
Publico-Geral;
VIII - conferir alteragdes em pagamentos, decorrentes de descontos
promovidas por entidades governamentais ou conveniadas;
IX - emitir comprovantes de crédito e outros documentos relativos a
pagamentos de servidores, membros, detentores de pensdo alimenticia
e aposentados;
X - proceder a emissdo e disponibilizagdo de comprovantes anuais de
rendimentos, para instruir a declaragdo do imposto de renda de mem-
bros, servidores, detentores de pensdo alimenticia e aposentados;
XI - fornecer informagdes, a quem de direito, sobre valores concedi-
dos a titulo de direitos, beneficios e vantagens a membros, servidores,
aposentados e detentores de pensdo alimenticia, considerando critérios,
politicas e diretrizes estabelecidas pela Defensoria Piblica-Geral;
XII - emitir relatorios para fins de gerenciamento da folha de paga-
mento, de acordo com demandas da Superintendéncia e outros 6rgdos
gestores da DPMG;
XIII - preparar documentos inerentes a sua area de atuagdo, tais como,
GEFIP, SICOM, DIRF, RAIS, PREVCOM e¢ outros a serem encami-
nhados aos Orgdos governamentais competentes, e a outras institui¢des
responsaveis pelo controle do cumprimento da legislagdo pertinente a
administracio de pessoal;
XIV - manter atualizado o banco de dados referente a administragao de
pessoal da DPMG, em relagdo aos pagamentos efetuados a membros,
servidores, aposentados e detentores de pensdo alimenticia, para possi-
bilitar consultas e céalculos estimativos;
XV - encaminhar, no prazo estabelecido, os arquivos da folha de paga-
mento de pessoal e eventuais folhas suplementares para a Diretoria de
Finangas, Pagamentos e Contabilidade, para as providéncias de apro-
priagdo e pagamento;
XVI - promover a aplicagdo da legislagdo de pessoal referente a direi-
tos, vantagens, concessdes, deveres e responsabilidades do servidor;
XVII - preparar certiddes, declaragdes e outros documentos demanda-
dos pelos membros e servidores, de forma a atender aos requisitos de
legalidade, integridade e corregdo;
XVIII - comunicar a Defensoria Piblica-Geral ou a Subdefensoria
Publica-Geral, conforme o caso, qualquer irregularidade cometida
por membro ou servidor para abertura de processo administrativo
disciplinar;
XIX - preparar os atos administrativos do Defensor Piiblico-Geral, ou
de autoridade com delegagdo de competéncia, no que se refere aos pro-
cessos de trabalho sob sua responsabilidade, para publica¢do no Dia-
rio Oficial;
XX - promover a orientagdo dos membros e servidores sobre a impor-
tancia da atualizagdo da documenta¢do e de informagdes fornecidas
para fins de cadastro e registro;
XXI - elaborar e publicar no Diario Oficial o cronograma de taxagao
anual, determinando a data do fechamento mensal da folha de paga-
mento, respeitando os prazos da Diretoria de Finangas, Pagamento e
Contabilidade para apropriagio e quitagao;

XXII - conferir e certificar os valores, bem como emitir o relatorio
consolidado, para insergao dos dados do Relatério de Gestao Fiscal —
RGF, na forma estabelecida pela Diretoria de Finangas, Pagamento e
Contabilidade;
XXIII - preparar e consolidar as informagdes para disponibilizagdo no
Portal da Transparéncia, relativas a folha de pagamento de pessoal, dia-
rias, auxilios e pagamento de estagiarios;
XXIV - elaborar, mensalmente, o cronograma das rotinas de consigna-
¢ao, observando os prazos de importagao e exportacao das informagdes
para a folha de pagamento;
XXV - exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
Subsegdo 11

Da Diretoria de Desenvolvimento do Servidor e Satide Ocupacional
Art. 39. A Diretoria de Desenvolvimento do Servidor e Saide Ocupa-
cional - DDSO, ¢ 6rgdo de apoio administrativo, vinculada a Superin-
tendéncia de Gestdo de Pessoas e Satide Ocupacional, composta pelo
Diretor e pessoal administrativo necessario ao desempenho de suas
atribui¢des, e tem por finalidade desenvolver programas e agdes que
assegurem o desenvolvimento, a satide e a seguranga no trabalho dos
membros e servidores, assim como sua recuperagio e readaptagio, pro-
movendo a qualidade de vida no trabalho, além de providenciar os atos
necessarios para o ingresso, movimentagdo, desenvolvimento na car-
reira e desligamento de membros e servidores;
I - operacionalizar estratégias de atuagdo da area, aprovadas pela
Defensoria Publica-Geral, de modo a assegurar a satide ocupacional e a
seguranga no trabalho dos membros e servidores;
IT - interagir com as areas da DPMG responsaveis pelo planejamento,
execucdo e instalagdo dos ambientes de trabalho onde atuam os mem-
bros e servidores, para colaborar no estabelecimento de critérios e
requisitos a serem considerados, de modo a favorecer a satide ocupa-
cional e a seguranga no trabalho;
III - organizar o acesso a informagdes e acompanhar a frequéncia do
absenteismo de membros e servidores motivado por doenga ocupacio-
nal, para identificar situagdes que indiquem necessidades de agdes pre-
ventivas e corretivas da DPMG na busca de solugdes integradas;
IV - sugerir a Superintendéncia, para o devido encaminhamento, for-
mas de interagdo da DPMG com institui¢cdes do Poder Executivo, orga-
nismos da area da satde, entidades de classe dos membros, de repre-
sentagdo dos servidores e outras institui¢des, de forma a estabelecer
parcerias na implementagdo de estratégias que permitam diagnosticar,
prevenir, reduzir e promover o restabelecimento de membros e servido-
res em situagdes de adoecimento relacionadas ao trabalho:
V - propor ¢ implementar as estratégias aprovadas para viabilizar a ava-
liagdo e os controles periddicos da satide dos membros e servidores
vinculados 8 DPMG;
VI - propor e implementar as estratégias aprovadas para viabilizar a rea-
lizagdo de pericias médicas, providenciar seu devido registro, a publica-
¢d0 de concessdo de licengas e as comunicagdes delas decorrentes;
VII - operacionalizar as formas de atendimento de intercorréncias
clinicas para membros e servidores da DPMG, quando ocorridas no
trabalho;
VIII - organizar, analisar e fornecer informagdes, relacionados a satde
ocupacional, para subsidiar decisdes sobre a vida funcional de mem-
bros e servidores, resguardados os aspectos de sigilo profissional;
IX - desenvolver agdes e programas que propiciem a saude ocupacional
¢ a seguranga no trabalho dos membros e servidores, em conformidade
com a missdo da DPMG;
X - desenvolver agdes e programas que propiciem a prevencao de doen-
cas de etiologia organica e emocional;
XI - executar atividades de desenvolvimento e aperfeigoamento de
recursos humanos, bem como de medidas preventivas relativas a satde
ocupacional de membros e servidores, envolvendo também estagiarios,
prestadores de servigo terceirizados e colaboradores;
XII - propor, executar e avaliar metodologias de acompanhamento e
avaliagdo de desempenho do membro ou servidor;
XIII - propor, coordenar e executar programas de desenvolvimento de
recursos humanos;
XIV - subsidiar as autoridades competentes no processo de provimento
de cargos comissionados através de identificagdo e selegdo de servido-
res aptos ao exercicio dos cargos;
XV - comunicar qualquer irregularidade cometida por membro ou ser-
vidor para abertura de processo administrativo disciplinar;
XVI - viabilizar a inspe¢do médica nos casos previstos em lei;
XVII - propor e coordenar os convénios para programas de saude e
bem-estar do membro e servidor;
XVIII - avaliar, opinar e propor relota¢do de servidor segundo demanda
da DPMG;
XIX - preparar documentos inerentes a sua area de atuagdo, a serem
encaminhados aos 6rgdos governamentais competentes, e outras ins
tuigdes responsaveis pelo controle do cumprimento da legislagdo perti-
nente a administragéo de recursos humanos;
XX - manter atualizada a documentagdo funcional, inclusive aquela
sujeita a fiscalizagdo por orgdos e entidades competentes;
XXI - cumprir as normas regulamentadoras de desenvolvimento na car-
reira na forma da Lei 22.790/17 quanto aos servidores e na forma da Lei
Complementar n. 65/03 quanto aos membros;
XXII - preparar certiddes, declaragdes e outros documentos demanda-
dos pelos membros e servidores, de forma a atender aos requisitos de
legalidade, integridade e corregdo;
XXIII - comunicar qualquer irregularidade cometida por membro ou
servidor para abertura de processo administrativo disciplinar;
XXIV — elaborar a lista de antiguidade para fins do disposto no art. 9°,
inciso XL, ou sempre que determinado;
XXV - preparar e consolidar as informagdes para disponibiliza¢do no
Portal da Transparéncia, relativo a distribuigdo do quadro de pessoal;
XXVI — operacionalizar e orientar o recadastramento dos aposentados,
de acordo com a legislagdo vigente;
XXVII - viabilizar e manter atualizado controles periodos relativos
ao desenvolvimento na carreira, movimentagdo, saude e avaliagdo de
desempenho de membros e servidores;
XXVIII - viabilizar e manter atualizado controles periddicos da situa-
¢ao de recadastramento de aposentados;
XXIX - acompanhar a publicagdo de licengas de saude e dos atos de
pessoal e movimentagdo, no Didrio Oficial, com registro das informa-
¢Oes em Sistema Informatizado;
XXX - emitir documento de alteragdo funcional quando necessa-
rio para a operacionalizagdo de pagamento de membros, servidores e
aposentados;
XXXI - preparar os atos administrativos do Defensor Publico-Geral ou
de autoridade com delegagdo de competéncia, no que se refere aos pro-
cessos de trabalho sob sua responsabilidade, para publicagdao no Dia-
rio Oficial;
XXXII - promover a orientagdo dos membros e servidores sobre a
importancia da atualizagdo da documentagdo e de informagdes forneci-
das para fins de cadastro e registro;
XXXIII - elaborar e manter a guarda dos termos de posse dos mem-
bros e servidores;
XXXIV - preparar os atos de admissdo e desligamento de membros
e servidores ¢ o recolhimento de documento de identidade funcional,
quando de seu desligamento;
XXXV - assegurar a legalidade, integridade e corre¢do dos documentos
relativos aos servidores, para provimento de cargos na DPMG.
XXXVI - exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagdo.

Subsegéo 1T
Da Diretoria de Direitos, Vantagens e Aposentadoria

Art. 40. A Diretoria de Direitos, Vantagens ¢ Aposentadoria - DDVAP,
¢ orgdo de apoio administrativo, vinculada a Superintendéncia de Ges-
tdo de Pessoas e Saude Ocupacional, composta pelo Diretor e pessoal
administrativo necessario ao desempenho de suas atribuigdes, ¢ tem por
finalidade assegurar a concessdo de direitos, vantagens e beneficios aos
membros e servidores que estejam compativeis com os aspectos legais
pertinentes e com as politicas e diretrizes da DPMG, competindo-lhe,
ainda:

I - orientar as comarcas quanto as providéncias ¢ documentagao neces-
sarias a correta apuragdo e registro de frequéncia, afastamentos, situ-
agdes especiais de exercicio e outras que possam interferir na conta-
gem de tempo, no pagamento ¢ na concessdo de direitos, vantagens
¢ beneficios;

II - manter atualizado o banco de dados de pessoal da DPMG no que
se refere a afastamentos, situagdes especiais de exercicio, contagem de
tempo, averbagdes, concessdo de direitos, vantagens e beneficios, para
viabilizar as atividades inerentes a administragdo de pessoal;
IIT - orientar as comarcas para o correto fornecimento de informagdes
sobre a concessdo de direitos, vantagens e beneficios;
IV - prestar orientagéio as comarcas quanto aos processos de trabalho
sob sua responsabilidade;
V - proceder a correta apuragdo do tempo de exercicio e identificar
situagdes de membros e servidores que completaram periodo aquisitivo
para concessdo de direitos e vantagens, de modo a subsidiar providén-
cias de pagamento e célculos estimativos da DPMG;
VI - acompanhar a execugio da escala de férias e plantdes dos membros
e servidores, para as providéncias cabiveis relacionadas a pagamento e
registro funcional;
VII - preparar os atos administrativos do Defensor Publico-Geral ou de
autoridade com delegac¢do de competéncia, no que se refere aos pro-
cessos de trabalho sob sua responsabilidade, para publicagdo no Dia-
rio Oficial;
VIII - acompanhar a publicagdo dos atos de pessoal no Diario Oficial e
registrar as respectivas datas no sistema informatizado;
IX - preparar certiddes, declaragdes e outros documentos demandados
pelos membros e servidores, de forma a atender aos requisitos de lega-
lidade, integridade e corregdo;
X - manter atualizada a documentagéo funcional referente a concessao
de direitos, vantagens e beneficios aos membros e servidores, inclusive
para fins de fiscaliza¢do e para serem encaminhados aos orgdos gover-
namentais competentes nas areas do Trabalho, da Previdéncia e da
Fazenda e a outras instituigdes responsaveis pelo controle do cumpri-
mento da legislagao pertinente a administragao de recursos humanos;
XI - assegurar a correta apuragdo da contagem de tempo, de modo a
identificar situagdes de membros e servidores que completarem periodo
aquisitivo para concessdo de direitos e vantagens;
XII - promover a orientagdo dos membros e servidores sobre a impor-
tancia da atualizagdo da documentagdo ¢ de informagdes fornecidas
para fins de cadastro e registro;
XIII - preparar certiddes, declaragdes e outros documentos demandados
pelos membros e servidores, de forma a atender aos requisitos de legali-
dade, integridade e correcdo;
XIV - preparar os atos administrativos do Defensor Piblico-Geral ou
de autoridade com delega¢do de competéncia, no que se refere aos pro-
cessos de trabalho sob sua responsabilidade, para publicagdo no Dia-
rio Oficial;
XV - promover a orientagdo dos membros e servidores sobre a impor-
tancia da atualizagio da documentagio e de informagdes fornecidas
para fins de cadastro e registro;
XVI — emitir documento de alteragdo funcional quando necessa-
rio para a operacionalizacdo de pagamento de membros, servidores e
aposentados;
XVII - preparar a contagem de tempo para aposentadoria, instruir o
processo e inserir as informagdes no Sistema Informatizado de Fisca-
lizagao de Atos do Tribunal de Contas, em conformidade com as ins-
trugdes do TCEMG;
XVIII - exercer outras atividades inerentes a sua area de atuagéo.
Secao XIII
Da Superintendéncia de Tecnologia da Informagao
Art. 41. A Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo - STI ¢ 6rgao
de apoio administrativo, vinculada a Defensoria Publica-Geral, com-
posta pelo Superintendente ¢ pessoal administrativo necessario ao
desempenho de suas atribui¢des, ¢ tem por finalidade assegurar solu-
¢des tecnologicas para o desenvolvimento das atividades inerentes
a prestagdo do servigo de assisténcia juridica integral e gratuita pela
DPMG, favorecendo a melhoria dos processos de trabalho e sua agili-
dade, considerando os aspectos técnicos, econdmicos e orgamentarios,
competindo-lhe, ainda:
I - assegurar a definigdo de normas e padrdes na area de informatica e
sua disseminagdo junto aos usuarios, com vistas ao alcance dos resul-
tados esperados, considerando as premissas basicas dos processos de
trabalho, conforme diretrizes estabelecidas pela Defensoria Publica-
Geral;
11 - assegurar que a plataforma tecnoldgica - equipamentos e sistemas-
adotada pela DPMG atenda plenamente as demandas das areas, para o
desenvolvimento da prestagdo do servigo de assisténcia juridica inte-
gral e gratuita com qualidade, eficiéncia e presteza;
11T - apresentar aos orgdos de decisio da DPMG estudos e propostas
para viabilizar solugdes de informatizagéo;
IV - oferecer subsidios técnicos aos processos de contratagdo de servi-
¢os na area de tecnologia da informagéo da DPMG;
V - propor treinamentos referentes a informatica na DPMG;
VI - promover o aperfeigoamento e a utilizagao compartilhada de recur-
sos de informatica e bancos de dados da DPMG, levando em conta as
demandas decorrentes das atividades finalisticas e de suporte técnico-
administrativo e as solugdes tecnologicas disponiveis;
VII - assegurar a impl doer ¢do de sistemas informatizados
que favorecam a melhoria do servigo;
VIII - viabilizar a implanta¢do, manutengao e seguranga de redes de
comunicagdo de dados e demais recursos e meios necessarios a utiliza-
¢do compartilhada dos sistemas informatizados, com vistas ao atendi-
mento as demandas da DPMG com qualidade, eficiéncia e presteza;
IX - viabilizar o suporte ao uso de recursos computacionais necessarios
a operacgao dos sistemas informatizados disponiveis na DPMG;
gurar a realizagdo de servigos de instalagdo e manutengdo de
equipamentos de informética nas diversas unidades organizacionais da
DPMG;
XI - avaliar, sistematicamente, a politica de informatizagdo da DPMG,
levando em conta as caracteristicas dos processos de trabalho ineren-
tes as atividades finalisticas e de suporte técnico-administrativo e as
alternativas facultadas pela tecnologia disponivel, considerando custos
¢ resultados comparativos;
XII - promover a interagdo da area de informatica com as demais areas
da DPMG, com vistas a defini¢do, a manutengio e ao aperfeicoamento
de sistemas de informag#o, de modo a propiciar a racionaliza¢do do uso
de recursos tecnologicos e humanos;
XIII - coordenar a implantagdo ¢ implementagdo da politica de infor-
matica da Defensoria, bem como coordenar, acompanhar e controlar o
desenvolvimento e a operacionaliza¢do dos sistemas;
XIV - identificar demandas internas e promover o desenvolvimento,
integragdo ou extingdo de sistemas, estabelecendo normas e rotinas
para os trabalhos de tecnologia da informagdo, bem como garantir
suporte técnico aos usuarios;
XV - desenvolver ¢ implementar a internet e intranet no ambito da
Defensoria;
XVI - desenvolver a plataforma e instruir a Assessoria de Comunica-
¢d0 da DPMG para a manutengdo de informagdes sempre atualizadas
do sitio da Defensoria Publica na Rede Mundial de Computadores,
visando a transparéncia e confiabilidade;
XVII - gerir os contratos e a prestagdo do servigo de telefonia no dmbito
da DPMG, auxiliando as Unidades Administrativas na solugao das
demandas, intermediando o contato com eventuais prestadores de ser-
vigo terceirizados e contratados;
XVIII - superintender e coordenar a Diretoria de Desenvolvimento de
Sistemas e Projetos, Diretoria de Suporte e Administragdo de Rede e a
Diretoria de Informagao e Dados;
XIX - dar cumprimento as disposi¢des constantes da Deliberagdo n.
085/2019 do Conselho Superior;
XX - exercer outras atividades inerentes a sua area de atuago.
Subsegdo I
Da Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas e Projetos
Art. 42. A Diretoria de Desenvolvimento de Sistemas ¢ Projetos -
DDSP, ¢ orgdo de apoio administrativo, vinculada a Superintendéncia
de Tecnologia da Informagéo, composta pelo Diretor e pessoal adminis-
trativo necessario ao desempenho de suas atribuigdes, e tem por fina-
lidade o permanente desenvolvimento, padronizagio e atualizagdo dos
sistemas, normas e padrdes estabelecidos para os processos informati-
zados, considerando a relagdo custo e beneficios, assim como os aspec-
tos técnicos envolvidos, antecipando-se as necessidades de desenvolvi-
mento de solugdes tecnoldgicas que melhorem a qualidade, a eficiéncia
e a presteza da prestagdo do servi¢o, competindo-lhe, ainda:
I - desenvolver sistemas informatizados e as estratégias das politicas
e da programacao anual de projetos e atividades de informatizagao a
serem desenvolvidos na DPMG;
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