ESTADO DE MATO GROSSO

CORREGEDORIA-GERAL DA DEFENSORIA PUBLICA

Data da publicacdo no D.O: 05.03.2015

ATO 03/2015/CGDP-MT

Institui novas regras sobre aspastase livros obrigatdriose revoga o
Ato n. 02/2009/CGDP-MT.

O CORREGEDOR-GERAL DA DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, no uso dasatribui¢des que lhe sdo conferidas pelo art. 26, incisos de 1 a X1V, daLei
Complementar Estadual 146/2003 e pelo art. 5°, inciso XVI, do Regimento Interno da
Corregedoria-Geral da Defensoria Publicae

CONSIDERANDO o elevado nimero de papéis, documentos e procedimentos que tramitam
nos Nucleos da Defensoria Publicado Estado, bem como do nimero de assistidos atendidos
pelos Defensores Publicos;

CONSIDERANDO a necessidade de gerenciamento dos papéis, documentos, informacoes e
procedimentos, bem como do atendimento ao publico em geral,

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagéo e otimizacdo das pastas e livros obrigatdrios
instituidos pelo Ato n. 02/2009/CGDP-MT, de modo a evitar o armazenamento de documentos
que possam ser localizados na internet ou mesmo decorrente da implantagdo do SICAD,

primando pelo principio daeconomicidade e eficiéncia,

RESOLVE:

Art. 1°. A Coordenagdo dos Nucleos da Defensoria Publica de Mato Grosso, bem como os
Defensores Publicos deverdo conservar as pastas e livros obrigatorios especificados neste ato,
efetuando os registros em ordem cronoldgica e especificando a natureza da matéria que
componha o conteudo do documento a ser arquivado ou do langamento a ser registrado.

§ 1°. Incumbe ao Coordenador do Ndcleo conservar as pastas e livros obrigatorios gerais da

Coordenacédo, zelando por sua ordem e regularidade.
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8 2° Incumbe a cada Defensor Publico manter as pastas e livros obrigatorios relativos as
atividades de seu cargo.

Art. 2°. Sdo pastas obrigatorias, que devem ser mantidas exclusivamente naCoordenacdo dos
Nucleos da Defensoria Publica, as de:

| - oficios recebidos;

Il - oficios expedidos;

I11 - atestados de frequéncia dos servidores administrativos e estagiarios da Coordenacao;
IV - atas das reunides realizadas no Nucleo;

Paragrafo Unico. Nas pastas de oficios recebidos e expedidos deverdo ser arquivadas apenas
comunicacdes de carater oficial e relativas a procedimentos de interesse da Coordenacdo do
Nucleo.

Art. 3° Sdo pastas obrigatorias, que devem ser mantidas exclusivamente pelos Defensores
Publicos enquanto no exercicio daatividade fim, as de:

| - oficios recebidos;

Il - oficios expedidos;

I11 - atestados de frequéncia de estagiarios;

IV - atestados de frequéncia de assistente juridico;

V - copia da folha de rosto de peti¢des protocoladas em juizo.

8 1°. Nas pastas de oficios recebidos e expedidos deverdo ser arquivadas apenas comunicagdes
de carater oficial e relativas a procedimentos de interesse da Defensoria Publica.

8§ 2°. Nas pastas relacionadas nos incisos 11 e IV deverdser arquivado apenas o controle de
frequéncia relativo aos estagiarios e de assistente juridico vinculado diretamente ao gabinete do
Defensor Publico.

8 3°. Para efeitos do disposto no inciso V, e em sintonia com o principio da economicidade,
exige-se apenasa impresséo e arquivamento da folha de rosto contendo a contrafé do protocolo,
dispensando-se a impressao integral da segunda viada peticao.

Art. 4°. So livros obrigatérios, que devem ser mantidos exclusivamente na Coordenacdo dos
Nucleos da Defensoria Publica, os de:

| — protocolo geral de papéise documentos recebidos e expedidos pela Coordenacdo do Nucleo;

Il —registro geral de atendimentos ao publico;
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I11 - controle de distribuicdo de processos.

Paragrafo unico. O livro especificado noinciso 111 é obrigatdrio somente nos Nucleos onde a
distribuicao de processos advindos do Poder Judiciario é efetuada pela Coordenagédo do Nucleo,
podendo ser substituido por meio eletrénico de controle da distribui¢do, quando existente.

Art. 5° Sdo livros obrigatérios, que devem ser mantidos exclusivamente pelos Defensores

Publicos enquanto no exercicio daatividade fim, os de:

| —registro de atendimentos ao publico;

I1 — controle de devolucéo de processos;

I11 — registro de visitas a estabelecimento penal ou unidade socioeducativa.

Paragrafo Unico. O livro previsto noinciso 111 é obrigatorio somente aos Defensores Publicos
com atuacgdo naareacriminal ou infanciae juventude (ato infracional).

Art. 6°. Os termos de aberturae encerramento dos livros obrigatorios devem ser subscritos pelo
Defensor Publico e conter as datas de abertura e encerramento e a indicagdo da finalidade dos

registros.

Art. 7°. O livro de protocolo geral de papéis e documentos, que pode ser substituido por sistema
de controle informatizado, deve conter 0s seguintes campos: numero de registro de entrada,

data, tipo de documento, o remetente ou interessado, assunto e encaminhamento.

Art. 8°. O livro de registro de visitas a estabelecimento penal ou unidade socioeducativa deve
conter os seguintes dados: data, nome do estabelecimento penal ou unidade socioeducativa,
nomes dos presos ou adolescentes atendidos e assinatura, conforme prevé o art. 7° da Resolucéo
26/2008/CSDP.

Art. 9° O livro de registro de atendimento ao pablico deve conter os seguintesdados: data do
atendimento, nome do assistido, telefone de contato e assinatura do assistido.

Paragrafo Unico. O livro de registro de atendimento ao publico pode ser substituido pelo uso do
SICAD - Sistema de Cadastro de Assistidos da Defensoria Publica.

Art. 10. Os livros atualmente existentes nas Defensorias Publicas devem ser adaptados as regras
estabelecidas neste ato, a partir de sua vigéncia, ndo havendo necessidade de instauracdo de
novos livros paramanutengdo da memdria dos registros até entdo realizados.

Art. 11. O Defensor Publico, quando promovido ou removido para Nucleo diverso daquele

onde atua e antes de assumir o novo 6rgao de lotacdo ou designacao deverd encaminhar ao
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Coordenador do Nucleo as pastas e livros obrigatdrios sob sua guarda, mediante termo de
entrega e recebimento.

8 1°. O Coordenador do Nucleo, ap6s receber as pastas e livros obrigatorios, fara entrega destes
ao Defensor Publico que substituira o promovido ou removido.

8 2°. Na auséncia de Coordenador no Nucleo as pastas e livros obrigatorios deverado ser entregue

diretamente ao Defensor Publico que substituird o promovido ou removido.

§ 39, Inexistindo Defensor Publico a atuar em substituicdo cabera ao promovido ou removido o
encaminhamento das pastas e livros a Corregedoria-Geral, a quem competird a guarda até
ulterior designacdo de Defensor Publico paraatuarem substituicdo ao promovido ou removido.

Art. 12. As pastas e livrosinstituidos pelo Ato n. 02/2009/CGDP-MT e néo recepcionados neste
ato ou que ndo possam seradaptados as regras aqui prescritas podem ser inutilizados.

Art. 13. Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, emespecial o Ato n. 02/2009/CGDP-MT.

Cuiaba-MT, 02 de marco de 2015.

CID DE CAMPOS BORGES FILHO
Corregedor-Geral da DP-MT

EDSON JAIR WESCHTER
Primeiro Subcorregedor-Geral
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