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I Defensoria Publica do Estado

RESOLUCAO N° 002, DE 11 DE JANEIRO DE 2021

Organizagdo dos orgdos que compdem a Coordenadoria-
Geral de Administragdo

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso das
atribui¢des legais, especificamente o art. 18, XXII, da Lei Complementar
Estadual 136, de 19 de maio de 2011;

RESOLVE

Art. 1°. Essa resolugfo visa organizar os 6rgéos que compdem a Coordenadoria-
Geral de Administra¢o, conforme Subsegdo II da Lei Complementar Estadual
n° 136, de 19 de maio de 2011.

DA ORGANIZACAO

Art. 2°. A Coordenadoria-Geral de Administragdo ¢ composta pelos seguintes
orgdos:

I - Coordenadoria-Geral de Administragdo (CGA);

II — Departamento de Recursos Humanos (DRH);

11T — Departamento Financeiro (DFI);

IV — Departamento de Infraestrutura e Materiais (DIM);

V — Departamento de Contratos (DPC);

VI - Departamento de Compras e Aquisigdes (DCA);

VII — Departamento de Fiscalizagdo de Contratos (DFC);

VIII - Departamento de Informatica (DIF).

Art. 3°. A Coordenadoria-Geral de Administragdo compete planejar, coordenar,
orientar e supervisionar as atividades de seus oOrgdos internos, conforme
diretrizes institucionais repassadas pela Coordenadoria de Planejamento, pela
Primeira e Segunda Subdefensoria Publica-Geral ou pela Defensoria Piblica-
Geral.

I — Ao Departamento de Recursos Humanos compete planejar, coordenar,
orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao gerenciamento de pessoal
da Defensoria Publica do Estado do Parana, aplicando-se legislagdo especifica
as atividades.

II — Ao Departamento Financeiro compete planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas ao gerenciamento financeiro e contabil
da Defensoria Publica do Estado do Parand, aplicando-se legislagdo especifica
as atividades.

I - Ao Departamento de Infraestrutura e Materiais compete planejar,
coordenar, orientar e supervisionar as atividades relacionadas ao gerenciamento
do patriménio, materiais, servigos e logistica da Defensoria Publica do Estado
do Parana, aplicando-se legislagdo especifica as atividades.

IV — Ao Departamento de Contratos compete planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas ao gerenciamento de contratos da
Defensoria Piblica do Estado do Parana, aplicando-se legislagdo especifica as
atividades.

V — Ao Departamento de Fiscalizagdo de Contratos compete planejar, coordenar,
orientar e supervisionar as atividades relacionadas a fiscalizagéo dos contratos,
convénios, termos de cooperagdo, entre outros documentos congéneres,
celebrados pela Defensoria Publica do Estado do Parana, aplicando-se legislagdo
especifica as atividades.

VI — Ao Departamento de Compras e Aquisi¢des compete planejar, coordenar,
orientar e supervisionar as atividades relacionadas aos processos de compras e
aquisigdes da Defensoria Publica do Estado do Parana, aplicando-se legislagdo
especifica as atividades.

VII — Ao Departamento de Informatica compete planejar, coordenar, orientar e
supervisionar as atividades relacionadas as tecnologias da informagio aplicadas
na Defensoria Publica do Estado do Parana, bem como atividades relacionadas a
estrutura, patriménio e¢ materiais de suporte e processamento de dados,
aplicando-se legislagdo especifica as atividades.

§1°. Ao Departamento Financeiro também compete a execucdo das atividades
or¢amentarias, em consonancia as diretrizes estipuladas pela Coordenadoria de
Planejamento.

§2°. Nos casos em que houver necessidade de suporte de pesquisa ou analise
juridica, a Coordenadoria-Geral de Administragdo e os 6rgdos que a compdem
poderdo encaminhar consulta diretamente & Coordenadoria Juridica.

Art. 4°. Para o cumprimento das atividades departamentais, definem-se as
seguintes nomenclaturas:

I - Matriz de Responsabilidade Departamental (MRD) — Matriz que apresenta as
principais atividades desenvolvidas por cada departamento e seus respectivos
responsaveis;

IT - Atividade Departamental (AD) — Atividade que compde a MRD;,

IIT - Atividade Especifica (AE) — Atividade necessaria ao cumprimento de uma
demanda departamental, podendo ser encaminhada através de protocolo
instaurado, correspondéncia eletrénica ou verbalmente;

IV - Atividade Rotineira (AR) — Atividade que ndo demanda designagdo
especifica do Supervisor Departamental para sua consecugdo, a qual estara
vinculada a Atividade Departamental ou Atividade Especifica;

V - Estrutura de Competéncias Departamentais (ECD) — Estrutura que apresenta
detalhadamente os principais segmentos de atuagdo administrativa de cada
departamento;

VI — Supervisor Departamental (SD) — Agente piblico responsavel pelo
planejamento, coordenagdo, orientagdo e supervisdo das atividades
desempenhadas em determinado departamento;

VII - Responsavel Titular (RT) — Agente publico responsavel imediato por uma
ou mais Atividades Departamentais elencadas na MRD;

VIII - Responsavel Suplente (RS) — Agente publico responsavel nos casos de
afastamentos, licengas, férias, impedimentos e demais auséncias do Responsavel
Titular de uma ou mais Atividades Departamentais da MRD.

DAS ATIVIDADES

Art. 5% As atividades desempenhadas nos oOrgdos que compreendem a
Coordenadoria-Geral de Administragdo sdo definidas na Estrutura de
Competéncias Departamentais, conforme Anexo 1.

§1°. A ECD ¢ instrumento norteador das principais atividades desempenhadas
em cada departamento, o que ndo importa na inobservancia de atividades
correlatas ¢ ndo elencadas em sua composi¢ao.

§2°. A ECD podera ser parcialmente suprimida ou majorada mediante
publicagdo de portaria da Coordenadoria-Geral de Administragdo, devidamente
motivada, em processo autuado pelas partes que dela derem causa.

§3°. A Coordenadoria-Geral de Administragdo podera  suspender,
temporariamente, determinadas atividades, mediante publicagdo de portaria,
devidamente motivada, nos casos em que houver insuficiéncia de corpo técnico
para realizagdo das atividades.

Art. 6°. Cabera ao supervisor de cada departamento publicar, por meio de
portaria especifica, a Matriz de Responsabilidades Departamental do setor que
supervisiona, no prazo de 10 (dez) dias uteis a contar da publicagdo desta,
conforme Anexo 2.

§1°. A publicagdo da portaria de que trata o caput ndo prejudica a
responsabilizagdo dos agentes publicos que desenvolveram as atividades
anteriormente a vigéncia desta, designados de maneira formal ou tacita, de
ampla notoriedade nos tramites administrativos.

§2°. O Responsavel Titular ¢ o Responsavel Suplente de uma determinada
Atividade Departamental ndo poderdio gozar férias simultaneamente, sob pena
de responsabilizagdo de ambos, caso fortuitamente processada pelo
Departamento de Recursos Humanos.

§3°. Um mesmo agente publico podera receber mais de uma Atividade
Departamental como Responsavel Titular ou Suplente.

§4°. Uma mesma Atividade Departamental podera ter mais de um agente publico
designado, haja vista o volume e/ou complexidade dos procedimentos
necessarios a sua consecugao.

§5°. A MRD ¢ fundamento norteador da organizagdo interna dos setores, sem
prejuizo de delegacdo de outras atividades, de maneira formal ou tdcita, por
superiores hierarquicos, aos agentes publicos de cada departamento.

DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 7°. Sdo responsabilidades dos Supervisores Departamentais:

I - Indicar o agente publico responsavel por Atividade Especifica de
determinada demanda, mediante despacho nos autos ou correspondéncia
eletronica, no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis, a contar do recebimento da
atividade no departamento;

1 - Estipular prazo de consecugdo da Atividade Especifica de acordo com sua
complexidade e volume de trabalho do agente publico, ndo podendo ser
superior a 20 (vinte) dias uteis.

III - Elaborar relatorio semestral qualitativo acerca das principais atividades
desenvolvidas no departamento, a ser entregue a Coordenadoria-Geral de
Administrago até o 40° dia apos o periodo de apuragdo.

IV — Apresentar, até o 5° dia til de cada més, relatorio mensal de todos os
protocolos que se encontram no setor, contendo:

a) Data de entrada;

b) Descrigdo do objeto;

C) Responsével pela atividade;
d) Atividade a ser desenvolvida;

e) Eventuais comentarios.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento do prazo ou falta de solicitagdo de
prorroga¢do justificada por parte do agente publico designado ao seu
cumprimento ensejara retorno automatico dos autos ao superior imediato, ao
qual competira avaliar a situagdo e adogdo de medidas saneadoras e corretivas.

Art. 8°. Sdo responsabilidades inerentes ao Responsavel Titular de cada
Atividade Departamental, bem como do Responsavel Suplente, em sua
substitui¢do:

I - Plangjar e apresentar ao Supervisor do Departamento plano de atuagdo para
efetivo desempenho preditivo e prescritivo da atividade;

II — Realizar o gerenciamento de risco da atividade, mantendo-se apto a
solucionar eventuais problemas que possam vir a surgir, com maior celeridade e
eficiéncia;

III — Elaborar pareceres, informagdes e relatorios a respeito da atividade
desempenhada, sempre que solicitado por superior hierarquico ou quando
estipulados com periodicidade certa;

IV - Apresentar propostas de otimizagdo dos recursos necessarios ao
desempenho das atividades, bem como propostas de otimizagdo dos fluxos de
trabalho, instrugdes normativas, deliberagdes, entre outros documentos internos
ou externos que norteiem a atividade;

V - Manter-se atualizado & legislagdo vigente, bem como orientagdes do
Controle Interno, Controle Externo e/ou Controle Social, inerentes a atividade
desempenhada;

VI - Apresentar, semestralmente, ao Supervisor do Departamento, até o 15° dia
apbés o término do semestre, relatorio com as principais atividades
desenvolvidas, contendo analise qualitativa que evidencie resultados positivos
ou negativos na instru¢io das atividades, conforme Anexo 3;

VII - Programar a transi¢do das Atividades Departamentais a0 Responsavel
Suplente nos casos de férias, bem como manter organizagdo documental do
material necessario a execuc¢do das Atividades Departamentais e devida ciéncia
ao Responsavel Suplente, propiciando a imediata execugdo das atividades por
este, quando necessario.

Art. 9° Delega-se aos Supervisores Departamentais a alteragdo dos
Responsaveis Titulares e Suplentes por cada atividade.

§1°. A alteragdo de Responsavel Titular ou Suplente de Atividade Departamental
da Matriz de Responsabilidade Departamental ocorrera mediante publicagdo de
portaria, com numeragdo sequencial, assinada pelo supervisor de cada
departamento.

§2°. Nos casos de ingresso de mnovos servidores piblicos lotados no
departamento, a reorganizagdo da MRD também se dara mediante publicagéo de
portaria, tal qual o parégrafo anterior. O mesmo ocorrerd nos casos em que
houver egresso de servidor publico do departamento.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Cabe a Coordenadoria-Geral de Administragdo a distribuigdo dos

servidores publicos e estagiarios nos 6rgdos que a compdem.

Art. 11. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao, revogando as
disposi¢des em sentido contrrio.

MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ
Primeiro Subdefensor Publico-Geral do Estado do Parana
Defensor Publico-Geral do Estado do Parana em exercicio

ANEXO 1 - ESTRUTURA DE COMPETENCIAS DEPARTAMENTAIS

(ECD)
COORDENADORIA-GERAL DE ADMINISTRAGAO
' ESTRUTURA DE COMPETENCIAS
1. COORDENAGAO
1.1 ORGANIZAGAO SETORIAL
1.2. PLANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO DE ATIVIDADES
13. ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS
14. ELABORACAO DE RELATORIOS GERENCIAIS
15. ELABORAGAO DE RELATORIOS DE PRESTAGAO DE CONTAS
2. SUPORTE SETORIAL
2.1. RECEPGAO E ORGANIZAGAO DE DOCUMENTOS
2.2. EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS
23. COMPILAGAO DE RELATORIOS
2.4, ELABORAGAO DE APRESENTAGCOES
2.5. ELABORACAO DE ATAS DE REUNIAO
2.6. ELABORAGAO DE RELATORIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DRH)
. ESTRUTURA DE COMPETENCIAS
1. SUPERVISAO DEPARTAMENTAL
1.1. ORGANIZAGAO SETORIAL
1.2. PLANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO DE ATIVIDADES
1.3. ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS
1.4. ELABORAGAO DE RELATORIOS GERENCIAIS
1.5. ELABORAGAO DE RELATORIOS DE PRESTAGAO DE CONTAS
2. GESTAO DE CADASTRO
2.1 APURAGAO DE TEMPO DE SERVICO
2.2, APOSENTADORIAS E PENSOES
2.3. AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO
2.4, ANALISE DE DIREITOS E DEVERES
2.5. REGISTRO FUNCIONAL
2.6. DOCUMENTAGAO FUNCIONAL
2.7. REQUISIGOES
2.8. CONTROLE DE FREQUENCIA
2.9. ARQUIVO FUNCIONAL
2.10. PROVIMENTO E LOTAGAO DE PESSOAL
2.11. MOVIMENTAGAO FUNCIONAL
2.12. LOTAGAO DE CARGOS E FUNGOES
2.13. PROVIMENTO E VACANCIA DE CARGOS EFETIVOS
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™ PROVIMENTO E VACANCIA DE CARGOS EM COMISSAO E DEPARTAMENTO FINANCEIRO (DFI)
FUNCOES DE CONFIANCA IiL.
21 ELABORACAO DE RELATORIOS ESTRUTURA DE COMPETENCIAS
3 GESTAO DE FERIAS 1. SUPERVISAO DEPARTAMENTAL
" APURACRO DE FERIAS 1.1, ORGANIZACAO SETORIAL
” CONCESAO DE FERAS 1.2, PLANEJAMENTO E DISTRIBUICAO DE ATIVIDADES
- P— 13. ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS
14, ELABORACAO DE RELATORIOS GERENCIAIS
3.4, CONTROLE DE REGULARIDADE _ - _
s ELABORACAO E ENVIO DE RELATORIOS DE PRESTACAO DE
3.5. ELABORACAO DE RELATORIOS CONTAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS (DRH) m LT AL LT (l2)
II. TR T A ESTRUTURA DE COMPETENCIAS — CONTINUAGAO
" - 2. GESTAO FINANCEIRA
4. GESTAO DE SERVICO VOLUNTARIO
- 2.1 PROCESSAMENTO DE TITULOS
41, GERENCIAMENTO DE TERMOS DE SERVICO VOLUNTARIO
il EMISSAO DE CERTIDOES E AVERBACOES DE TEMPO DE 22 TESOURARIA
- SERVICO VOLUNTARIO 2.3, ELUXO DE CAIXA
43, ELABORACAO DE RELATORIOS ” ELABORAGAO DE RELATORIOS
5. GESTAO DE ESTAGIARIOS 3. GESTAO CONTABIL
5.1. RECRUTAMENTO E SELECAO 31 CONCILIACAO E AJUSTES
53. PAGAMENTO DE BOLSA-AUXILIO 33. CONFORMIDADE E SUPORTE DOCUMENTAL
5.4, CONTROLE DE VAGAS PREENCHIDAS 34, ELABORACAO DE DECLARACOES FISCAIS
5.5. ELABORACAO DE RELATORIOS 3.5. ELABORAGAO DE RELATORIOS
6. GESTAO DE CESSOES E DISPOSICOES FUNCIONAIS 4, GESTAO ORCAMENTARIA
6.1 GERENCIAMENTO DE SERVIDORES CEDIDOS PELA DPE/PR 41 ACOMPANHAMENTO ORCAMENTARIO
6.2. GERENCIAMENTO DE SERVIDORES CEDIDOS A DPE/PR 42. EXECUGAO DA DESPESA
6.3. DISPOSICOES FUNCIONAIS 43. PROJEGOES ORGAMENTARIAS
6.4. ELABORACAO DE RELATORIOS 44, INDICACAO ORCAMENTARIA
7. GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO 4.5. ELABORACAO DE RELATORIOS
7.1 PROJECOES ORCAMENTARIAS DE FOLHA DE PAGAMENTOS 5. GESTAO DE VIAGENS
7.2. GERACAO DE FOLHA DE PAGAMENTOS 51 PRESTACAO DE CONTAS
73. CONFERENCIA DE FOLHA DE PAGAMENTOS >2 EXECUGAO FINANCEIRA DE VIAGENS
1 DISPOSICOES FUNCIONAIS 5.3, ELABORACAO DE RELATORIOS
7.5. ELABORACAO DE RELATORIOS & GESTAO DE RECEITAS
61 ACOMPANHAMENTO DE RECEITAS DO FUNDO DE
8. GESTAO DE SAUDE OCUPACIONAL - APARELHAMENTO DA DEFENSORIA PUBLICA
81 LICENCAS E AFASTAMENTOS 6.2. CONCILIACAO DE DADOS E AJUSTES
811 APURACAO DE LICENGAS E AFASTAMENTOS 6.3. ELABORACAO DE RELATORIOS
8.12. CONCESSAO DE LICENCAS E AFASTAMENTOS Z ENDOROTATVD
APURACAO E CONTROLE DE EXECUCAO DE FUNDO
8.1.3. CONTROLE DE LICENCAS E AFASTAMENTOS 7L ROTATIVO
8.2. SISTEMA DE ASSISTENCIA A SAUDE 7.2. CONCILIAGAO DE DADOS E AJUSTES
a1 INCLUSOES £ EXCLUSOES 73 CONSOLIDACAO DE RELATORIOS PARA PRESTACAO DE
CONTAS
8.2.2. ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS 7.4. ELABORAGAO DE RELATORIOS
8.3. CLIMA ORGANIZACIONAL E PERFIL PROFISSIOGRAFICO
8.3.1. PESQUISA E AVALIACAO DE CLIMA ORGANIZACIONAL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRTUTURA E MATERIAIS (DIM)
" - IV.
83.2. PESQUISA E AVALIACAO PROFISSIOGRAFICA T e
83.3. DESENVOLVIMENTO PESSOAL 1 SUPERVISAO DEPARTAMENTAL
8.3.4. DESENVOLVIMENTO INTERPESSOAL 1.1. ORGANIZAGAO SETORIAL
8.4. ERGONOMIA E PREVENGAO 1.2, PLANEJAMENTO E DISTRIBUICAO DE ATIVIDADES
8.5. ELABORACAO DE RELATORIOS 13. ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS
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1.4, ELABORAGAO DE RELATORIOS GERENCIAIS 6.7. FISCALIZAGAO DE OBRAS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
1.5. ELABORAGAO DE RELATORIOS DE PRESTAGAO DE CONTAS 6.8. EMISSAO DE LAUDOS TECNICOS
2, GESTAO DE SERVICOS BASICOS 6.9. ELABORAGAO DE RELATORIOS
2.1. PLANEJAMENTO DE DEMANDA 7. GESTAO DE MANUTENGAO PREDIAL
- ACOMPANHAMENTO DE EXECUCAO 11 PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE SERVICOS E ITENS DE
MANUTENGAO PREDIAL
221 LIMPEZA E SERVICOS GERAIS 7.2, GESTAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO PREDIAL
222. COPEIRAGEM 7.3. GESTAO CONDOMINIAL
223. PORTARIA E RECEPCAO 7.4, SOLICITAGAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO PREDIAL
2.3. ELABORACAO DE RELATORIOS 75. SOLICITAGAO DE ITENS DE MANUTENGAO PREDIAL
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRTUTURA E MATERIAIS (DIM) 76. ELABORACAO DE RELATORIOS
IV.
ESTRUTURA DE COMPETENCIAS — CONTINUAGAO
3. GESTAO DE ALMOXARIFADO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRTUTURA E MATERIAIS (DIM)
IV.
3.1. PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE MATERIAIS ESTRUTURA DE COMPETENCIAS — CONTINUACAO
3.2, CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS 8. GESTAO DE FROTA
33. ARMAZENAMENTO E DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS 8.1. PLANEJAMENTO DE DEMANDA DA FROTA INSTITUCIONAL
3.4. SOLICITACAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS 8.2. CONTROLE DE VEICULOS PROPRIOS E LOCADOS
35. CONTROLE DE QUALIDADE DE MATERIAIS 8.3. GESTAO DE SERVICOS DE FROTA
3.6. INVENTARIO DE MATERIAIS 83.1. LOCAGAO DE VEICULOS
37. ELABORAGAO DE RELATORIOS 83.2. MOTORISTAS
4, GESTAO DE PATRIMONIO 8.3.3. COMBUSTIVEL
a1 PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE BENS E SERVICOS DE 8.3.4. SEGURO
CONSERVAGAO DO PATRIMONIO
12 CONTROLE DE ESTOQUE DE BENS 8.3.5. MANUTENGAO VEICULAR PREVENTIVA E CORRETIVA
423. ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DE BENS 836 TAXAS EIMPOSTOS
4.4, SOLICITAGAO DE AQUISIGAO DE BENS 84. AGENDAMENTO DE VEICULOS
45, SOLICITAGAO DE SERVIGOS DE MANUTENGAO DE BENS 85. ELABORAGAO DE RELATORIOS
4. CONTROLE DE QUALIDADE DOS BENS E SERVICOS S GESTAO DE VIAGENS
47. INVENTARIO PATRIMONIAL o1 SOLICITAGAO DE VIAGENS
8 CONTABILIDADE PATRIMONIAL 9.2. ACOMPANHAMENTO DE VIAGENS
0 ELABORACAO DE RELATORIOS 9.3. PRESTAGAO DE CONTAS DE VIAGENS
. 10. ESTAO LOGISTICA
5, GESTAO DE SEGURANGA PATRIMONIAL 0 GESTAO LOGISTIC
51 PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE SERVIGOS E ITENS DE 101 INTEGRAGAQ DA CADEIA DE SUPRIMENTOS
SEGURANCA 10.2. LOGISTICA TERCEIRIZADA
5.2. GESTAO DE SERVICOS DE SEGURANCA PATRIMONIAL -
10.2.1. PLANEJAMENTO DE SERVICOS LOGISTICOS TERCEIRIZADOS
521 SEGURANCA PRESENCIAL 1022 GESTAO DE SERVICOS DE TRANSPORTE E ARMAZENAGEM DE
5.2.2. SEGURANCA REMOTA CARGAS
10.3. LOGISTICA PROPRIA
5.23. SEGURANGA PREDIAL
- - 10.3.1. PLANEJAMENTO DE MATERIAIS DE TRANSPORTE
53, CONTROLE DE ACESSO AS INSTALACOES
- 10.3.2. ORGANIZAGAO E CONTROLE DO ALMOXARIFADO CENTRAL
5.4, CONTROLE DE CLAVICULARIOS
- 10.3.3. PLANEJAMENTO DE ROTAS DE DISTRIBUIGAO E REMESSAS
5.5. MANUTENGAO DE IMAGENS DE SEGURANCA
10.4. ACOMPANHAMENTO DE ENTREGAS
5.6. ACOMPANHAMENTO DE MAPA DE RISCO
— 10.5. ELABORAGAO DE RELATORIOS
5.7. ELABORAGAO DE RELATORIOS
- 11. GESTAO DE PROTOCOLO
6. GESTAO DE ENGENHARIA
61 PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE SERVICOS DE 111 PROTOCOLO GERAL
- ENGENHARIA E ARQUITETURA 11.2. CORRESPONDENCIAS
6.2. GESTAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA 13 VIALOTE
6.3. SOLICITAGAO DE SERVICOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA 114 ARQUIVO DOCUMENTAL
ELABORAGAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E -
6.4. ARQUITETURA 115. ELABORAGAO DE RELATORIOS
6.5. APROVAGAO DE PROJETOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE PROJETOS DE
6.6. | V. | DEPARTAMENTO DE CONTRATOS (DPC)

ENGENHARIA E ARQUITETURA




Didrio Oficial Certificado Digital ]

O Departamento de Imprensa Oficial do Estado do Parana, da garantia
de autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site

Didrio(JFICIALParand

http://www.imprensaoficial.pr.gov.br Comércio, Indiistria e Servicos

5¢ feira | 14/Jan/2021 - Edicao n° 10851 | 163

ESTRUTURA DE COMPETENCIAS 6.5. ELABORAGAQ DE RELATORIOS
1. SUPERVISAO DEPARTAMENTAL 7. GESTAO DE SANGOES ADMINISTRATIVAS
11, ORGANIZACKO SETORIAL 71 COORDENAGAO DE PROCEDIMENTOS DE SANGAO
- ADMINISTRATIVA
1.2. PLANEJAMENTO E DISTRIBUIGAO DE ATIVIDADES - INSTRUCAO DO PROCESSO DE APLICACAO DE SANCAO
L3 ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS 7.3. PUBLICACAO DA SANCAO E COMUNICACAO OFICIAL
14. ELABORACAO DE RELATORIOS GERENCIAIS - EMISSAO DE CERTIDAO
15. ELABORAGAO DE RELATORIOS DE PRESTACAO DE CONTAS - ELABORACAO DE RELATORIOS
2. GESTAO DE CONTRATACOES
)1 ELABORAGCAO DE MINUTAS E CLASULAS CONTRATUAIS PARA
- TERMO DE REFERENCIA DEPARTAMENTO DE COMPRAS E AQUISICOES (DCA)
VERIFICACAO DOCUMENTAL PARA ASSINATURA DE V1. —
2.2. CONTRATO ESTRUTURA DE COMPETENCIAS
23. PUBLICAGAO DE CONTRATOS 1. SUPERVISAO DEPARTAMENTAL
2.4. ELABORAGAO DE RELATORIOS 11 ORGANIZAGAO SETORIAL
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS (DPC) 1.2. PLANEJAMENTO E DISTRIBUICAO DE ATIVIDADES
V.
ESTRUTURA DE COMPETENCIAS — CONTINUAGAO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E AQUISICOES (DCA)
V1.
3. GESTAO DE EXECUGAO CONTRATUAL ESTRUTURA DE COMPETENCIAS — CONTINUAGAO
3.1 NEGOCIAGAO CONTRATUAL 13. ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS
32 ACOMPANHAMENTO E SUPORTE A FISCALIZACAO DE 14, ELABORACAO DE RELATGRIOS GERENCIAIS
CONTRATOS
33 AVALIACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL 15. ELABORAGAO DE RELATORIOS DE PRESTAGAO DE CONTAS
34 ANALISE E ENCAMINHAMENTO DE ALTERAGOES 2, GESTAO DE ESPECIFICACAO
CONTRATU?'S - - 2.1. ESPECIFICACAO TECNICA
3.5. ELABORAGAO DE RELATORIOS PARA PRESTAGAO DE CONTAS
- 2.1.1. LEVANTAMENTO DE DADOS INTERNOS E EXTERNOS
3.6. ALIMENTAGAO DO SISTEMA SEI/CED —
¢ / 212 AVALIAGAO ENTRE DISPONIBILIDADE DO MERCADO
3.7. ELABORAGAO DE RELATORIOS o FORNECEDOR E PRODUTO SOLICITADO
= INTERMEDIACAQ ENTRE UNIDADE DEMANDANTE E
4. GESTAO DE ALTERACGES CONTRATUAIS 213. MERCADO FORNECEDOR
4.1. INSTRUGAO PROCESSUAL 2.1.4. ELABORAGAO DA ESPECIFICAGAO TECNICA
4.1.1. PRORROGAGOES CONTRATUAIS 2.2. TERMO DE REFERENCIA
4.1.2. AMPLIACOES CONTRATUAIS 2.2.1. COMPILACAO DO TERMO DE REFERENCIA
413, SUPRESSOES CONTRATUAIS 3. ELABORAGAQ DE RELATORIOS
4.1.4, REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO 3. GESTAO DE PESQUISA DE MERCADO
4.15. APOSTILAS 3.1 COTACAO DE SERVICOS E PRODUTOS
4.16. OUTRAS ALTERAGOES 3.1.1 PESQUISA DIRETA AS EMPRESAS
4.2, ACOMPANHAMENTO DO TRAMITE DE ALTERACOES 3.1.2. PESQUISA INDIRETA EM COMPRAS PUBLICAS
43. PUBLICAGAO DE ALTERACOES CONTRATUAIS 3.1.3. PESQUISA DE ATA DE REGISTRO DE PREGOS
aa ELABORACAO DE RELATGRIOS 314, APRESENTACAO DO PRECO MEDIO DO PRODUTO OU
SERVICO
5. CALCULOS CONTRATUAIS REVISAO DA ESPECIFICAGAO TECNICA E TERMO DE
3.2. .
5.1 ELABORAGAO DE CALCULOS CONTRATUAIS REFERENCIA
- ¢ 33 INTERMEDIACAO ENTRE MERCADO FORNECEDOR E UNIDADE
5.1.1. RESCISAO CONTRATUAL - DEMANDANTE
<12, AMPLIACAO CONTRATUAL 3.4. ELABORAGAO DE RELATORIOS
5.1.3. SUPRESSAO CONTRATUAL 4 GESTAO DE CONTRATACOES
5.1.4. REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO 4l INSTRUGAO DE CONTRAGAO DIRETA
sis. ATUALIZACAO MONETARIA 4.1.1. DISPENSAS DE LICITAGAO
5.1.6. REVISAO DE CONTRATOS 412 INEXIGIBILIDADE
s ELABORACAO DE RELATORIOS 413, ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS
6. GESTAO DE CONVENIOS E TERMOS DE COOPERACAO 4.2 LICITACOES EXTERNAS
61 ELABORACAO E REVISAO DE MINUTA DE CONVENIOS E 4.2.1. INSTRUGAO PARA PARTICIPACAO EM LICITACAO EXTERNA
TERMOS DE COOPERAGAQ - 422, ACOMPANHAMENTO DE LICITAGOES EXTERNAS
62 GESTAO DOCUMENTAL DE CONVENIOS E TERMOS DE
- COOPERAGAO 43, ELABORAGAO DE RELATORIOS
63 INSTRUGAO PROCESSUAL PARA MODIFICAGAO DE = =
= CONVENIOS E TERMOS DE COOPERAGAO 5. GESTAO DE AQUISICOES
6.4. PUBLICAGAO DE CONVENIOS E TERMOS DE COOPERAGAQ 5.1. GESTAO DE ATAS DE REGISTRO DE PREGOS
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s11 VERIFICAGAO DOCUMENTAL PARA ASSINATURA DE ATA DE 23, ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DE MATERIAIS
REGISTRO DE PRECOS
<19 CONTROLE DE QUANTITATIVO 24. SOLICITAGAO DE AQUISICAO DE MATERIAIS
513, CONTROLE ORCAMENTARIO E FINANCEIRO 25. CONTROLE DE QUALIDADE DE MATERIAIS
5.1.4. CONTROLE DE VIGENCIA 26. INVENTARIO DE MATERIAIS
ABERTURA DE PROCEDIMENTO PARA REPOSIGAO DE ATA DE 27. ELABORAGAO DE RELATORIOS
515 REGISTRO DE PRECOS
¢ 3 GESTAO DE PATRIMONIO DE TECNOLOGIA DA
5.2. ORDENS DE FORNECIMENTO ' INFORMACAO
. PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE BENS E SERVICOS DE
5.2.1. EMISSAO DAS ORDENS DE FORNECIMENTO 3.1 CONSERVAGAO DO PATRIMONIO
5.2.2. ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO 3.2. CONTROLE DE ESTOQUE DE BENS
5.3. ELABORAGAO DE RELATORIOS 3.3. ARMAZENAMENTO E DISTRIBUICAO DE BENS
6. GESTAO DE EDITAIS 3.4, SOLICITAGAO DE AQUISIGAO DE BENS
6.1. ELABORAGAO DE EDITAIS DE LICITAGAO 3.5. SOLICITACAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO DE BENS
6.2. ELABORAGAO DE EDITIAS DE ALIENAGAO 3.6. CONTROLE DE QUALIDADE DOS BENS E SERVICOS
6.3. ELABORAGAO DE CHAMAMENTOS PUBLICOS 37. INVENTARIO PATRIMONIAL
DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS (DFC) DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (DIF)
Vil
- VI
ESTRUTURA DE COMPETENCIAS ESTRUTURA DE COMPETENCIAS — CONTINUAGAO
L SUPERVISAO DEPARTAMENTAL 4. GESTAO DE MANUTENCAO DE HARDWARE
1.1. ORGANIZAGAO SETORIAL a1 PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE SERVIGOS E ITENS DE
. - MANUTENGAO DE HARDWARE
1.2. PLANEJAMENTO E DISTRIBUICAO DE ATIVIDADES - -
42. GESTAO DE SERVICOS DE MANUTENGAO DE HARDWARE
13. ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS -
- - 43. SOLICITAGAO DE SERVICOS DE HARDWARE
14. ELABORACAO DE RELATORIOS GERENCIAIS -
- - - 44, SOLICITAGAO DE ITENS DE HARDWARE
15. ELABORACAO DE RELATORIOS DE PRESTAGAO DE CONTAS
- - 45, CONSERTOS, REPAROS E HELPDESK
2. GESTAO DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS -
- 4. ELABORAGAO DE RELATORIOS
2.1. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATUAL
22 ACOMPANHAMENTO DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E - R LA Al SERERLY BRI
- FINANCEIRA DOS CONTRATOS 5.1. GERENCIAMENTO DE SOFTWARES
23. PROVIDENCIAS ACERCA DA INEXECUGAO CONTRATUAL 11 PLANEIAMENTO E COMPILACAO DE DEMANDAS
2.4, ANALISE DE DOCUMENTOS CONTRATUAIS " —
_ 5.1.2. ELABORAGAO DE ESPECIFICACAO TECNICA
25 CONFERENCIA DAS NOTAS FISCAIS, ATESTE E .
" ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO 5.13. INSTALACAO E HELPDESK
COMUNICAGAO ENTRE A DEFENSORIA PUBLICA E A PARTE N
26. CONTRATADA 5.1.4. ATUALIZAGAO
27 PROVIDENCIAS ACERCA DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E 52. GERENCIAMENTO DE SISTEMAS EXTERNOS
" FINANCEIRA DO CONTRATO .
. 5.2.1. PLANEJAMENTO E COMPILAGCAO DE DEMANDAS
2.8. REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL
" 5.2.2. ELABORAGAO DE ESPECIFICACAO TECNICA
2.9. ALIMENTAGAO DO SISTEMA SEI/CED
. - 5.2.3. INSTALAGAO E HELPDESK
2.10. ELABORACAO DE RELATORIOS
5.2.4. ATUALIZAGAO
525 INTERMEDIAGAO COM 0S ADMINISTRADORES DOS
o SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (DIF) 5.3. ELABORACAO DE RELATORIOS
Vil
ESTRUTURA DE COMPETENCIAS 6. GESTAO DE ERP
1. SUPERVISAO DEPARTAMENTAL 6.1. MANUTENGAO DO SISTEMA DE ATENDIMENTO
1L ORGANIZAGAO SETORIAL 6.1.1. PLANEJAMENTO E COMPILACAO DE DEMANDAS
1.2. PLANEJAMENTO E DISTRIBUICAQ DE ATIVIDADES 612, MANUTENCAO E INCLUSAO DE DADOS
13. ACOMPANHAMENTO DE RESULTADOS 6.1.3. INTERMEDIACAO COM O DESENVOLVEDOR DO ERP
14. ELABORACAO DE RELATORIOS GERENCIAIS 6.2, MANUTENCAO DO SISTEMA GERENCIAL
1.5. ELABORAGAO DE RELATORIOS DE PRESTAGAO DE CONTAS 6.2.1. PLANEJAMENTO E COMPILACAO DE DEMANDAS
) GESTAO DE ALMOXARIFADO DE TECNOLOGIA DA " "
b INFORMAGAO 6.2.2. MANUTENGAO E INCLUSAO DE DADOS
2.1. PLANEJAMENTO DE DEMANDA DE MATERIAIS 6.2.3. INTERMEDIAGAO COM O DESENVOLVEDOR DO ERP
2.2. CONTROLE DE ESTOQUE DE MATERIAIS 6.3. ELABORAGAO DE RELATORIOS
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7. GESTAO DE DESENVOLVIMENTO E INTEGRACAO

7.1. DESENVOLVIMENTO DE NOVOS SISTEMAS

79, DESENVOLVIMENTO DE MODULOS PARA OS SISTEMAS EM
OPERACAO

73, INTEGRACAO DE SISTEMAS PROPRIOS, EXTERNOS E
SOFTWARES

7.4. ELABORACAQ DE RELATORIOS

8. GESTAO DE ESTRUTURA TECNOLOGICA

8.1. ESTRUTURA DE REDE

8.1.1. PLANEJAMENTO E COMPILAGAO DE DEMANDA

8.1.2. PROJETO DE ADEQUAGAO

8.1.3. EXECUCAO DE ADEQUACOES SIMPLES

8.1.4. ACOMPANHAMENTO DE ADEQUACOES COMPLEXAS

8.2. ESTRUTURA PABX E VOIP

8.2.1. PLANEJAMENTO E COMPILAGAO DE DEMANDA

8.2.2. PROJETO DE ADEQUAGAO

8.2.3. EXECUGAO DE ADEQUAGOES SIMPLES

8.2.4. ACOMPANHAMENTO DE ADEQUAGOES COMPLEXAS

8.3. ELABORACAQ DE RELATORIOS
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA (DIF)

Vi ESTRUTURA DE COMPETENCIAS — CONTINUAGAO

9. GESTAO DE SEGURANCA DA INFORMACAO

9.1. DETECGAO E EXPLORAGAO DE VULNERABILIDADES

9.2. SEGURANGCA EM SISTEMAS OPERATIVOS

9.3. CONTROLE DE ACESSO

9.4, CRIPTOGRAFIA E AUTENTICAGAO DIGITAL

9.5. CONFIDENCIALIDADE E INTEGRIDADE DE DADOS

9.6. SEGURANGA DE DADOS ELETRONICOS

9.7. SEGURANCA DE NAVEGACAO

9.8 ELABORAGAO DE RELATORIOS

ANEXO II - MATRIZ DE RESPONSABILIDADE DEPARTAMENTAL
(Disponivel no site da DPEPR)

Atividades departamentais, titularidades e supléncias

ANEXO III - MODELO DE RELATORIO SEMESTRAL
(Disponiveis no site da DPEPR)

1- INFORMACOES DE IDENTIFICACAO;
2- AVALIACAO DAS ATIVIDADES DEPARTAMENTALIS;
3- CONDICOES PARA DESEMPENHO DAS ATIVIDADES
DEPARTAMENTAIS

2269/2021

RESOLUCAO 2* SUB N° 003, DE 12 DE JANEIRO DE 2021.

Revoga a Resolugdo n°. 35 de 01 de junho de 2020 da 2*
Subdefensoria Piblica-Geral que designou extraordinariamente, sem
prejuizo de suas atribuigdes ordinarias, a Defensora Publica Dra.
Thereza Rayana Klauck Campos Chagas, para atuar perante a Vara de
Execugdes Penais em Meio Fechado, da Comarca de Cruzeiro do
Oeste, limitada a assisténcia juridica a pessoas que estejam presas na
cadeia publica de Campo Mourdo, sem advogado, e respondendo
processo de execugdo em Cruzeiro do Oeste, excluindo-se da presente
designagdo, a participagdo em audiéncias e a pratica de qualquer outro
ato que demande deslocamento da Defensora.

O 2° SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL, no uso das atribuigdes que lhe
foram delegadas pelo art. 19 da Resolugdo DPG 104/2020;

RESOLVE

Art. 1°. Revogar a Resolugdo n°. 35 de 01 de junho de 2020 da 2* Subdefensoria
Publica-Geral que designou extraordinariamente, sem prejuizo de suas
atribui¢oes ordinarias, a Defensora Publica Dra. Thereza Rayana Klauck

Campos Chagas, para atuar perante a Vara de Execugdes Penais em Meio

Fechado, da Comarca de Cruzeiro do Oeste, limitada a assisténcia juridica a
pessoas que estejam presas na cadeia publica de Campo Mourdo, sem advogado,
e respondendo processo de execugdo em Cruzeiro do Oeste, excluindo-se da
presente designagdo, a participagdo em audiéncias e a pratica de qualquer outro
ato que demande deslocamento da Defensora, em razdo de que a Resolucdo n°.
62 de 8 de dezembro de 2020 da 2* Subdefensoria Publica-Geral, por referir-se a
todos os processos em meio fechado da comarca de Cruzeiro do Oeste, engloba

em seu contetido a Resolugdo n°. 35 de 01 de junho de 2020.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua edi¢do.

MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ
1° Subdefensor Publico-Geral do Estado do Parana
Em substitui¢do ao 2° Subdefensor Piblico-Geral

2189/2021

RESOLUCAO 2* SUB N° 002, DE 12 DE JANEIRO DE 2021.

Designa extraordinariamente, sem prejuizo de suas atribuigdes
ordinarias, o Defensor Publico Dr. Daniel Alves Pereira, para
atendimento da 84" Defensoria Publica de Curitiba durante o periodo
de 18/01/2021 e 29/01/2021, em substituicdo da Defensora Publica
Dra. Mariana Martins Nunes.

O 2° SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL, no uso das atribui¢des que lhe
foram delegadas pelo art. 19 da Resolugdo DPG 104/2020;

RESOLVE

Art. 1°. Designar extraordinariamente, sem prejuizo de suas atribuigdes
ordinarias, o Defensor Publico Dr. Daniel Alves Pereira, para atendimento da
84" Defensoria Publica de Curitiba durante o periodo de 18/01/2021 e
29/01/2021, em substituicdo da Defensora Publica Dra. Mariana Martins Nunes.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua edi¢do.

MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ
1° Subdefensor Publico-Geral do Estado do Parana
Em substitui¢ao ao 2° Subdefensor Publico-Geral

2164/2021

RESOLUGAO DPG N° 001, DE 11 DE JANEIRO DE 2021.

Designa Coordenadores de Sede e Area e o
respectivo Substituto para o ano de 2021

O PRIMEIRO SUBDEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO
PARANA, no uso das atribui¢des legais na Lei Complementar Estadual n°
136/2011 em razdo do exercicio da atribui¢do de substituigdo do Defensor
Publico-Geral durante as licengas, férias e afastamentos deste;

CONSIDERANDO o contido na Instru¢do Normativa DPG n° 040/2020;

CONSIDERANDO que o acolhimento dos pedidos de alteragdo de
Coordenagdo formulados pelos interessados — conforme protocolos de n°
17.124.161-8, 17.137.744-7, 17.187.421-1, 17.225.765-8 ¢ 17.229.897-4 — ndo
conflita com a natureza do instituto, que constitui fungéo de confianga;

RESOLVE

Art. 1°. Designar a Defensora Publica Maisa Dias Pimenta para exercer a
Coordenadoria de Apucarana, e como substituta a Defensora Publica Renata
Miranda Duarte.

Art. 2°. Designar o Defensor Publico Guilherme Moniz Barreto de Aragio
Daquer Filho para exercer a fungdo de Coordenadoria da Familia, e como
substituto o Defensor Ptblico Henrique Camargo Cardoso.




