ANEXO |

REGIMENTO INTERNO DOS SERVICOS
DE APOIO ADMINISTRATIVO

VINCULADOS A DIRECAO-GERAL DA

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

ART. 1° - As funcbes a serem desempenhadas pelo DIRETOR-GERAL
da Procuradoria-Geral de Justica sédo as previstas no paragrafo 2° do artigo 4° da Lei n°
9.727, de 22 de setembro de 1992, com a redacao que lhe foi dada pela Lei n° 11.003, de
19 de agosto de 1997.

§ 1° Compete & SUBDIRECAO-GERAL:1

| — Assistir o Diretor-Geral no desempenho de suas fungdes;

- Supervisionar 0s servicos administrativos da Procuradoria-
Geral de Justica,

- Coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades
subordinadas, por delegacgao do Diretor-Geral ;

vV - Executar negociacdes, com terceiros e outros 0rgaos publicos,
em assuntos de interesse do Ministério Publico, inclusive visando doacdes, cedéncias,
aquisicoes e aluguéis de bens patrimoniais moveis e imoéveis;

V- Praticar os atos e exercer as atividades que |he forem
delegadas pelo Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos e pelo
Diretor-Geral.

§ 2° - Incumbe & SECRETARIA DA DIRECAO-GERAL:2

a) executar  servicos de  recepcao, atendimento telefénico,
digitacdo e arquivo relativos a Dire¢do-Geral;

b) programar a agenda do Diretor-Geral;

C) executar o cadastramento e a triagem das solicitacdes feitas a
Direcao-Geral;

d) executar servigos de reserva de passagens aéreas.

ART. 2° - A Diregao-Geral conta com as seguintes Assessorias, a ela
ligadas hierarquicamente:3

1 Paragrafo acrescentado pelo Provimento n® 03/2005.
2 Paragrafo renumerado pelo Provimento n® 03/2005.
3 Redacéo do "caput” e de seus pardgrafos dada pelo Provimento n° 02/2000.



ORCAMENTO:

| — Assessoria Juridica;
Il — Assessoria de Planejamento e Orgcamento;

[l — Assessoria de Gestao e Controle.4

§ 1° - Compete & ASSESSORIA JURIDICA:

a) elaborar pareceres em licitagcdes e contratos administrativos;

b) elaborar contratos administrativos, bem como acompanhar sua
execucao;

C) executar negociacdo com terceiros e outros O0rgaos publicos, por
delegacéo do Diretor-Geral;

d) elaborar atos administrativos;

e) elaborar estudos juridicos;

f) enquadrar as solicitacbes de compra em uma das modalidades de
licitacao.

§ 2° - Incumbe a ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E

a) preparar sugestdes para elaboracdo da proposta orcamentaria anual
do Ministério Publico;

b) efetuar o planejamento da Direcdo-Geral, consolidando os planos
das Divisdes e concatenando-0s ao orgamento;

c) orientar a elaboracdo do planejamento das DivisGes, bem como
controlar a sua execucao;

d) fornecer dados fisico-financeiros, ao Diretor-Geral, para suporte a
tomada de decisao;

e) efetuar o controle da execucdo orcamentaria e assistir o Diretor-
Geral nas gestdes junto as Secretarias do Governo Estadual;

f) efetuar e acompanhar os pedidos de liberacdo e suplementacdo de
verbas;

g) elaborar a tomada de contas da Instituicao.

§ 3° Compete & ASSESSORIA DE GESTAO E CONTROLE:5

a) propor e promover acOes de aperfeicoamento e controle de
procedimentos que envolvam a instru¢do de processos de compras
de bens e servicos;

b) manter a integracdo dos processos e fluxos de informacdes
decorrentes de compras de bens e servigos, conforme os padrbes
estabelecidos;

C) examinar e orientar a instrucdo de processos de compras de bens e
servicos, visando a racionalizacdo do gasto e os resultados
pretendidos;

4 Inciso acrescentado pelo Provimento n° 34/2011.
5 Paragrafo acrescentado pelo Provimento n® 34/2011.



d) propor e promover modificacdes nos sistemas de informacdes
gerenciais da Direcao-Geral,

e) propor e promover acdes de gestdo e aperfeicoamento técnico em
consonancia com o planejamento estratégico da Instituicdo, no
ambito na Diregcdo-Geral, visando o alcance de objetivos e metas
fixadas;

f) desenvolver projetos de intervencdo organizacional, identificando
problemas e suas causas, com a finalidade de propor mudancas
estruturais e funcionais no ambito da Direcao-Geral;

g) exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Diretor-
Geral.

ART. 3° - A DIRECAO-GERAL se compde das seguintes Divisdes e
Unidades, a ela ligadas hierarquicamente:

| - Divisao de Informatica:

a) Assessoria em Projetos de Tecnologia da Informacéo; ©
b) Unidade de Suporte e Rede;

c) Unidade de Apoio ao Usuario;

d) Unidade de Desenvolvimento de Sistemas;

e) Unidade de Equipamentos;

f) Unidade de Aplicativos e Internet;’

Il - Divisdo de Recursos Humanos:
a) Unidade de Registros Funcionais;
b) Unidade de Pagamento de Pessoal;
c) Unidade de Estagios;8

d) Unidade de Concursos Publicos.®

[l — Divisdo Administrativa:10
a) Unidade de Transportes;
b) Unidade de Servigos Gerais;

e) Unidade de Manutencao de Veiculos;13
f) Unidade de Apoio Administrativo — Promotorias Especializadas.14
g) Unidade de Administracao Predial.1®

6 Redac¢do dada pelo Provimento n° 34/2006.

7 Alinea acrescentada pelo Provimento n° 14/2002.

8 Redac&o acrescentada pelo Provimento n° 37/2002.

9 Inciso criado pelo Provimento n° 23/2004.

10 Inciso alterado pelo Provimento n® 02/2000.

11 Alinea revogada pelo Provimento 18/2000.

12 Alinea acrescentada pelo Provimento n® 28/2003; Alinea revogada pelo Provimento n°® 44/2007.
13 Alinea acrescentada pelo Provimento n® 05/2006.

14 Alinea acrescentada pelo Provimento n° 05/2006.

15 Acrescentada pelo Provimento n° 02/2007.



IV - Divisdo de Suprimentos:
a) Unidade de Almoxarifado;
b) Unidade de Patrimdnio;

c) Unidade de Compras;

d) Unidade de Pagadoria.

VI — Divisdo de Arquitetura e Engenharia:20
a) Unidade de Manutencéo;

b) Unidade de Projetos Arquitetdnicos;

c) Unidade de Projetos Elétricos;

d) Unidade de Projetos Civis;

e) Unidade de Apoio Técnico;

f) Unidade de Telefonia.2!

VIl — Divisdo de Documentacéao:22
a) Unidade de Protocolo e Expedicéao;
b) Unidade de Arquivo;
} Unidad | de Distribuics liaancias. 23

VIII — Divisdo de Assessoramento Técnico.24

a) Unidade de Assessoramento Ambiental;

b) Unidade de Assessoramento Contabil;

c) Unidade de Assessoramento em Direitos Humanos.

ART. 4° - Compete a DIVISAO DE INFORMATICA:

| - supervisionar as atividades relacionadas com a area de
informética, de forma que sejam atendidas as orienta¢des do Diretor-Geral;

Il - propor uma politica de informatica para a Instituicdo e implementéa-
la apds aprovada;

Il - mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo de Informatica
com as outras Divisdes e Unidades;

16 Inciso alterado pelo Provimento n® 02/2000. Inciso revogado pelo Provimento n° 22/2011.

17 Revogado pelo Provimento n° 24/2004. Alinea revogada pelo Provimento n® 22/2011.

18 Alinea revogada pelo Provimento n® 15/2011. Revogacéo suspensa pelo Provimento n® 18/2011. Alinea revogada pelo Provimento
n° 22/2011.

19 Alinea acrescentada pelo Provimento n® 40/2003; Alinea revogada pelo Provimento n® 15/2011. Revogagdo suspensa pelo
Provimento n° 18/2011. Alinea revogado pelo Provimento n° 22/2011.

20 Inciso acrescentado pelo Provimento 02/2000; nomenclatura da Divisao alterada pelo Provimento n°® 01/2002.

21 Criada pelo Provimento n° 45/2006.

22 Inciso acrescentado pelo Provimento 18/2000.

23 Alinea acrescentada pelo Provimento n° 44/2007. Revogada pelo Provimento n° 25/2013.

24 Acrescentado pelo Provimento n° 66/2003. Alterado pelo Provimento 68/2007.



IV - efetuar o planejamento da Divisdo de Informética, consolidando e

integrando os planos das Unidades subordinadas;

V - estabelecer metas e indicadores de desempenho para a Divisao,

Assessoria e Unidades e efetuar o seu controle.25

§ 1° - Incumbe a ASSESSORIA DE PROJETOS EM TECNOLOGIA

DA INFORMACAO:26

a) planejar a infra-estrutura de software e hardware da Instituicdo em
conjunto com as demais areas ou 6rgaos envolvidos;

b) pesquisar e propor a Coordenacdo da Divisdo de Informatica,
juntamente com as demais areas ou 0rgaos envolvidos, a aquisi¢ao
e implementacao de novas tecnologias de interesse da Instituicéo;

c) realizar a especificagdo de compra e acompanhamento do processo
de aquisicado de equipamentos e softwares aplicativos;

d) assessorar a Coordenacdo da Divisdo Informéatica no
desenvolvimento e gerenciamento de projetos de Tecnologia da
Informacéao.

§ 2° Incumbe & UNIDADE DE SUPORTE A REDE:?7

a) administrar e manter a rede de comunicacao de dados da Instituicéo;

b) administrar e manter a topologia da rede de informatica e da
comunicacédo de dados;?28

c) implementar a politica de seguranca de informacdes para o
ambiente operacional da rede de informatica,

d) atualizar sistemas operacionais e softwares de rede;

e) estabelecer padrdes de hardware e software de rede.

§ 3° - Incumbe & UNIDADE DE APOIO AO USUARIO:29

a) administrar normas técnicas, padrbes, orientacbes e
recomendacdes relacionadas ao uso das estacdes de trabalho e
aplicativos da Instituicdo;

b) auxiliar e orientar os usuarios na utilizacdo das estacbes de
trabalho, equipamentos, sistemas e aplicativos utilizados na
Instituicao;30

c) cadastrar, administrar e manter a conta dos usuarios nos aplicativos
e sistemas a disposicao da Instituicdo (rede, sistemas corporativos,
sistemas externos e correio eletrénico);3!

25 Redacdo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

26 Paragrafo inserido pelo Provimento n® 34/2006.

27 Paragrafo renumerado pelo Provimento n° 34/2006.

28 Redacéo alterada pelo Provimento n® 34/2006.

29 Redacdo do paragrafo 2° e de suas alineas alterada pelo Provimento n° 14/2002, Paragrafo renumerado pelo Provimento n°

34/2006.

30 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.
31 Redagcéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.



SISTEMAS:36

d) solucionar incidentes relacionados a software e hardware nos
equipamentos de informatica da Instituicho em atendimento de
primeiro nivel;32

e) identificar necessidades de treinamento de usuarios, realizando seu
planejamento juntamente as demais areas envolvidas;33

f)coordenar os servicos de atendimento ao usuario de servicos de
informatica da Instituicdo, realizando o registro das solicitagdes,
controlando seus prazos e avaliando a qualidade dos servigos
prestado;34

g) prestar assessoria técnica no planejamento e execucdo de
apreensdes de equipamentos e na realizacdo de pericias técnicas em
informatica.3°

§ 4° - Incumbe a UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO DE

a) planejar, desenvolver, avaliar e manter os sistemas da Instituicado;3’

b) administrar a utilizacéo e a configuracao das bases de dados;

c) elaborar manuais de dados técnicos e de apoio ao usuario;

d) orientar e fiscalizar o desenvolvimento de sistemas por empresas
contratadas.

§ 5° - Incumbe a UNIDADE DE EQUIPAMENTOS:38

a) instalar, configurar, testar e manter os equipamentos de informatica
da Instituicdo;3°

b) manter controles dos equipamentos de informética no que se refere
a prazos de garantia, locais de instalacéo, quantidades e outros que
venham a ser necessarios;

c) solucionar incidentes relacionados a software e hardware nos
equipamentos de informatica da Instituicho em atendimento de 2°
nivel;40

d) realizar, juntamente com a Divisdo de Suprimentos, a gestdo e
padronizacao do estoque referente a itens de Informatica;4!

e) gerenciar os contratos de manutencédo das estacdes de trabalho e
impressoras;42

32 Redacdo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

33 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

34 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

35 Redacéo acrescida pelo Provimento n® 34/2006.

36 Paragrafo renumerado pelo Provimento n°® 34/2006.
37 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

38 Paragrafo renumerado pelo Provimento n° 34/2006.
39 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

40 Redagcdo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

41 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

42 Redacdo alterada pelo Provimento n° 34/2006.



f) realizar a manutencdo dos equipamentos de informéatica da
Instituicio e o controle da manutencdes de equipamentos em
garantia.43

8§ 6° - Incumbe & UNIDADE DE APLICATIVOS E INTERNET:44

a) criar, administrar e manter os sites web da Instituicéo;

b) administrar e manter o correio eletronico da instituicao;

c) administrar e manter a documentacdao eletrénica da instituicao;

d) administrar normas  técnicas, padrbes, orientacdes e
recomendacdes relacionadas a seguranca e privacidade da
informagao constante do correio e documentagdo eletronicos da
instituicao;

e) desenvolver e manter aplicagdes na Internet e na Intranet;4°

atribuicdo- (revogado pelo Provimento n° 34/2006)

ART. 5° - Compete a DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS:

| - supervisionar as atividades relacionadas com a area de recursos
humanos, de forma que sejam atendidas as orientacdes do Diretor-Geral,;

Il - propor uma politica de recursos humanos ao Diretor-Geral e
implementa-la apos aprovada;

Il - mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo com as outras
Divisdes e Unidades;

IV - efetuar o planejamento da Divisdo de Recursos Humanos,
consolidando e integrando os planos das Unidades subordinadas;

V - estabelecer metas e indicadores de desempenho das Unidades e
efetuar o seu controle.

§ 1° - Incumbe a UNIDADE DE REGISTROS FUNCIONAIS:47

a) manter atualizados os registros referentes aos quadros funcionais do

Ministério Publico;
b) elaborar atos e portarias;

43 Redacéo acrescida pelo Provimento n® 34/2006.

44 Paragrafo 5° e suas alineas acrescentados pelo Provimento n° 14/2002, Paragrafo renumerado pelo Provimento n® 34/2006.
45 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

46 Redacéo alterada pelo Provimento n° 34/2006.

47 Redagcéo das alineas alterada pelo Provimento n° 37/2002.



C) pesquisar e prestar informacdes nos processos encaminhados a
Unidade;

d) fornecer atestados e certiddes aos quadros funcionais;

e) controlar o registro da efetividade dos quadros funcionais dos
servidores do Ministério Publico.

§ 2° - Incumbe a UNIDADE DE PAGAMENTO DE PESSOAL.:48

a) elaborar a folha de pagamento dos quadros funcionais do Ministério
Publico;

b) elaborar o pagamento de diarias e ajudas de custo;

c) assentar, em sistema, dados referentes as folhas de pagamento.

8§ 3° - Incumbe a UNIDADE DE ESTAGIOS:49

a) administrar todas as modalidades de estagio no ambito do Ministério
Publico;30

b) cadastrar, administrar e manter atualizado cadastro de candidatos a
vagas de estagio no ambito do Ministério Publico;

c) manter atualizados os registros referentes aos estagiarios;°!

d) controlar o registro da efetividade dos estagiarios;>2

e) elaborar a folha de pagamento dos estagiarios remunerados;

f) expedir quaisquer atos referentes a estagio.

L 2 2F

48 Redagcdo das alineas alterada pelo Provimento n°® 37/2002.
49 Paragrafo 3° e suas alineas acrescentados pelo Provimento n°® 37/2002.
50 Redac&o alterada pelo Provimento n° 05/2004.

51 Redacéo alterada pelo Provimento n® 05/2004.

52 Redacdo alterada pelo Provimento n° 05/2004.

53 Paragrafo inserido pelo Provimento n® 23/2004.

54 Alinea inserida pelo Provimento n°® 23/2004.

55 Alinea inserida pelo Provimento n° 23/2004.

56 Alinea inserida pelo Provimento n° 23/2004.

57 Alinea inserida pelo Provimento n° 23/2004.

58 Alinea inserida pelo Provimento n® 23/2004.

59 Alinea inserida pelo Provimento n° 23/2004.



§ 4° - |Incumbe a UNIDADE DE CONCURSOS PUBLICOS:

a) Auxiliar nas atividades relacionadas ao planejamento e ao
aperfeicoamento dos processos de concursos publicos;

b) organizar e manter o arquivo de documentos dos concursos;

c) manter atualizada a pagina de concursos na homepage do Ministério
Pudblico na Internet e na Intranet;

d) prestar informacdes aos candidatos e demais érgaos interessados;

e) pesquisar e prestar informagfes nos processos encaminhados a
Unidade;

f) fornecer atestados e certidbfes aos candidatos que prestam e/ou
prestaram concursos no ambito do Ministério Publico;

g) pesquisar dados e informagdes inerentes a criacdo e atualizacdo da
legislacdo pertinente a concursos;

h) assessorar na elaboracdo de anteprojetos de lei de criacdo de
cargos.60
ART. 6° - Compete a DIVISAO ADMINISTRATIVA:

| - supervisionar as atividades relacionadas com a Divisédo, de forma
gue sejam atendidas as orientacdes do Diretor-Geral;

Il - propor uma politica de atuacdo para a Divisdo Administrativa e
implementa-la apds aprovada;

Il - mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo com as outras
Divisfes e Unidades;

[l - efetuar o planejamento da Divisdo Administrativa, consolidando e
integrando os planos das unidades subordinadas;

IV - estabelecer metas e indicadores de desempenho das Unidades e
efetuar o seu controle.

8 1° - Incumbe & UNIDADE DE TRANSPORTES:

a) programar e atender a demanda por deslocamento de membros,
servidores, materiais e equipamentos do Ministério Publico;

b) atuar coordenadamente com a Unidade de Manutencdo de
Veiculos quanto a utilizagdo dos veiculos;61

60 Redacdo alterada pelo Provimento n° 48/2007.
61 Redacdo alterada pelo Provimento n° 05/2006.



c) informar & Unidade de Manutencdo de Veiculos todas as
ocorréncias relativas aos veiculos;%2

d) manter atualizada a documentacéo, licenciamentos e outras
exigéncias legais relativas aos veiculos;63

e) realizar a limpeza dos veiculos.54

§ 2° - Incumbe a UNIDADE DE SERVICOS GERAIS: 65

a) executar servicos de limpeza, higiene e conservacdo de prédios e
instalacdes do Ministério Publico, inclusive seus equipamentos;

b) executar servigos de fotocdpia e reprografia, bem como dar suporte
técnico a todos os setores da Instituicdo que possuam equipamentos
de fotocopia;

C) executar servicos de encadernacéao, de copa, de telefonia, de malote
interno e externo e outros que lhe forem delegados;

d) fiscalizar os servicos contratados de limpeza, de conservacao e de
vigilancia de prédios do Ministério Publico.

§ 3° - REVOGADOQ®6

§ 5° Incumbe & UNIDADE DE MANUTENCAO DE VEICULOS:#?

a) controlar, programar e gerenciar a manutencdo preventiva e
corretiva da frota de veiculos;

b) registrar e controlar as despesas com a frota de veiculos da
Instituicéo;

o) real iAo o li | {culos:

c) realizar as revisdes dos veiculos;0

62 Redacdo alterada pelo Provimento n° 05/2006.

63 Alinea inserida pelo Provimento n° 07/2007.

64 Alinea inserida pelo Provimento n® 07/2007.

65 Paragrafos renumerados pelo Provimento n° 02/2000.

66 Paragrafo revogado pelo Provimento n° 18/2000.

67 Paragrafo 4° e suas alineas criados pelo Provimento n® 27/2002; redagdo alterada pelo Provimento n° 28/2003; Revogado pelo
Provimento n° 44/2007.

68 Redacéo alterada pelo Provimento n° 28/2003.

69 Paragrafo 5° e suas alineas acrescentados pelo Provimento n® 05/2006.

70 Redacéo alterada pelo Provimento n® 07/2007.
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d) providenciar o seguro da frota de veiculos.’!

8§ 6° Incumbe a Unidade de Apoio Administrativo — Promotorias
Especializadas:"2

a) prestar atendimento ao publico na recep¢ao ou por telefone e fazer
triagem e encaminhamento de pessoas e dendncias;

b) executar as atividades necessarias para o recebimento, protocolo e
distribuicdo de documentos e para a elaboragcdo de codpias
reprograficas;

c) controlar a efetividade dos servidores, estagiarios e do corpo
voluntario de militares inativos;

d) coordenar e controlar as atividades dos Secretarios de Diligéncias;

e) controlar a execucdo dos servigcos terceirizados, informando aos
gestores dos contratos sobre eventuais irregularidades;

f) executar as atividades necessarias para garantir o abastecimento de
materiais de consumo e registrar a movimentacdo de bens
patrimoniais das Promotorias Especializadas;

g) providenciar a manutencdo da estrutura fisica do prédio e dos
equipamentos de uso comum.

§ 7° Incumbe a UNIDADE DE ADMINISTRACAO PREDIAL: "3

a) fiscalizar a execucdo dos servigos terceirizados, informando aos
gestores dos contratos sobre eventuais irregularidades;

b) encaminhar ao supervisor da seguranca as solicitagdes e devidas
autorizacbes para ingresso de pessoas no predio, fora do horario de
expediente, para seu conhecimento e providéncias;

c) receber as solicitacbes de manutencdo do prédio e encaminha-las a
Unidade de Manutengé&o e/ou prestadores de servico;

d) providenciar o controle de infestacdes;

e) atuar conjuntamente com os demais setores envolvidos, procurando
identificar as melhores alternativas para a circulagdo de pessoas,
materiais e residuos no prédio;

f) prestar apoio para a utilizacdo do Auditério quando da realizacdo de
eventos.

ART. 7° - Compete a DIVISAO DE SUPRIMENTOS:

| - supervisionar as atividades relacionadas com a area de
suprimentos, de forma que sejam atendidas as orientacdes do Diretor-Geral;

Il - propor uma politica de suprimentos e logistica ao Diretor-Geral e
implementa-la apos aprovada;

71 Redacdo alterada pelo Provimento n° 07/2007.
72 Paragrafo 6° e suas alineas acrescentados pelo Provimento n° 05/2006.
73 Acrescido pelo Provimento n® 02/2007.



Il - mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo com as outras
DivisOes e Unidades;

IV - efetuar o planejamento da Divisdo de Suprimentos, consolidando e
integrando os planos das Unidades subordinadas;

V - promover a padronizacéo dos itens de estoque (bens e materiais);

VI - estabelecer metas e indicadores de desempenho das Unidades e
efetuar o seu controle.

8 1° - Incumbe a Unidade de Almoxarifado:74

a) elaborar, juntamente com a Divisdo de Suprimentos, a gestdo de
estoques de itens de consumo (prever, controlar);

b) manter atualizados os registros de movimentacdo dos materiais sob
sua guarda;

C) propor as alteracdes necessérias nos sistemas de registro e controle
dos materiais de consumo, visando ao seu aperfeicoamento;

d) emitir os relatérios exigidos pelos 6rgaos de controle interno e
externo;

e) zelar pela correta conservacdo e acondicionamento dos materiais
estocados sob sua responsabilidade, bem como pela correta arrumacéo dos depdsitos de
materiais de consumo;

f) prover o suprimento dos materiais necessarios ao bom
funcionamento das Promotorias de Justica e das unidades administrativas;

g) realizar, periodicamente, o inventario do material estocado;

h) elaborar e encaminhar a Divisdo de Suprimentos a programacao das
necessidades de compra de materiais de consumo;

i) planejar e executar, juntamente com a Unidade de Transportes, a
distribuicdo e recolhimento de materiais de consumo nos diversos prédios ocupados pelo
Ministério Publico.

8§ 2° - Incumbe a Unidade de Patrimonio:’®

a) manter atualizados os registros de localizacdo, estado de
conservacao, movimentacdo dos bens patrimoniais do Ministério Publico, incluidos os
bens méveis, utensilios e veiculos;76

74 Redacdo alterada pelo Provimento n° 66/2003.
75 Redacdo alterada pelo Provimento n°® 66/2003.



b) propor as alteragBes necessarias no sistema de controle patrimonial,
visando ao seu aperfeicoamento;

c) encaminhar a Divisdo de Suprimentos a programacdo das
necessidades de compra de bens patrimoniais;

d) elaborar o levantamento de necessidades de aquisicbes de bens,
através das solicitacbes recebidas ou em conjunto com a Divisdo de Arquitetura e
Engenharia ou a Unidade de Manutencao;

e) realizar, periodicamente, o inventario dos bens patrimoniais;
f) realizar o tombamento dos bens patrimoniais;

g) planejar e executar, juntamente com a Unidade de Transportes, a
distribuicdo e recolhimento de bens patrimoniais, nos diversos prédios ocupados pelo
Ministério Publico;

h) zelar pela correta conservacdo e acondicionamento dos bens
patrimoniais estocados sob sua responsabilidade, bem como pela correta arrumacao dos
depdsitos desses bens;

i) emitir os relatorios exigidos pelos 6rgdos de controle interno e
externo.

§ 3° - Incumbe a UNIDADE DE COMPRAS:

a) realizar tomadas de precos para aquisicdo de materiais de consumo,
de manutencgao, bens patrimoniais e servigos;

b) efetuar a compra de materiais de consumo, de manutencao, bens
patrimoniais e servicos;

c) prestar informacbes e assistir a Comissdao Permanente de
LicitagOes;

d) manter atualizado o cadastro de fornecedores;

e) propor as alteracdes necessarias no sistema de compras e cadastro
de fornecedores, visando seu aperfeicoamento.

8 4° - Incumbe & UNIDADE DE PAGADORIA:

a) confeccionar as solicitacées de empenho e liquidacédo das despesas;

b) manter permanente comunicacdo com a Seccional da CAGE junto
ao Ministério Publico;

c) examinar 0s documentos comprobatorios das despesas e
providenciar a programacéao do respectivo pagamento;

d) efetuar o controle dos custos fixos e a programacdo destes
pagamentos ;

e) acompanhar os dados da execucdo orcamentaria junto a Assessoria
de Planejamento e Orgcamento;

e) emitir, diariamente, os boletins financeiros.

76 Redacdo alterada pelo Provimento n° 121/2012.



77 Artigo alterado pelo Provimento n° 02/2000. Artigo revogado pelo Provimento n® 22/2011.

78 Paragrafo revogado pelo Provimento n° 03/2005.
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80 Redacéo alterada pelo Provimento n° 40/2003.

81 Redacéo alterada pelo Provimento n° 40/2003.
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Art. 9° - Compete a DIVISAO DE ARQUITETURA E ENGENHARIA:84

| — supervisionar as atividades relacionadas com a Divisdo, de forma
gue sejam atendidas as orientacdes do Diretor-Geral;

Il — propor uma politica de atuacdo para a Divisdo e implementa-la
apos aprovada;

Il — mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo com as outras
Divisdes e Unidades;

IV — efetuar o planejamento da Divisdo, consolidando e integrando os
planos das unidades subordinadas;

V — estabelecer metas e indicadores de desempenho das Unidades e
efetuar seu controle.
§ 1° - Incumbe & UNIDADE DE MANUTENCAO:

a) programar e atender a demanda da Instituicdo por servicos de
instalacao, teste e conserto de bens e de equipamentos;

b) programar e atender a demanda por consertos prediais nas areas de
construcao, hidraulica, eletricidade, pintura e ar condicionado;®8°

83 Paragrafo 3° e suas alineas acrescentados pelo Provimento n° 40/2003; Paragrafo revogado pelo Provimento n° 15/2011.
Revogacéo suspensa pelo Provimento n° 18/2011. Paréagrafo revogado pelo Provimento n® 22/2011.

84 Artigo 9° inserido pelo Provimento n° 02/2000; redacéo alterada pelo Provimento n® 01/2002.

85 Alterado pelo Provimento n° 45/2006.



c) realizar, juntamente, com as Unidades de Patrimbnio e de
Almoxarifado, a gestdo e a padronizacdo do estoque referente a
itens de manutencao.

§ 2° - Incumbe & UNIDADE DE PROJETOS ARQUITETONICOS:

a) elaborar “lay-outs™;

b) elaborar projetos arquitetonicos, incluindo obras e reformas, bem
como fiscalizar e medir suas execucoes;

c) elaborar laudos;

d) elaborar orcamentos;

e) elaborar memoriais descritivos.

§ 3° - Incumbe & UNIDADE DE PROJETOS ELETRICOS:

a) elaborar projetos de instalacbes elétricas, telefonicas e de logica,
bem como fiscalizar e medir suas execucoes;

b) realizar pericias;

c) elaborar laudos técnicos de iméveis e instalagdes prediais no que se
refere a instalacfes elétricas, telefbnicas e de l6gica;

d) elaborar orgcamentos;

e) elaborar memoriais descritivos.

§ 4° - Incumbe a UNIDADE DE PROJETOS CIVIS:

a) elaborar projetos estruturais e hidrossanitarios, bem como fiscalizar
e medir suas execucoes;

b) realizar pericias;

c) elaborar laudos técnicos de imoveis e instalacdes prediais no
gue se refere as areas estrutural e hidrossanitaria;

d) elaborar orcamentos;

e) elaborar memoriais descritivos;

f) gerenciar servicos de sondagem e de levantamento topografico.

§ 5° - Incumbe & UNIDADE DE APOIO TECNICO:

a) elaborar e encaminhar projetos para aprovacéao legal;

b) organizar e controlar a documentacao técnica;

c) elaborar os cronogramas fisico-financeiros dos servicos sob
responsabilidade da Divisdo de Arquitetura e Engenharia;86

d) elaborar projetos de prevencéao de incéndio;

e) elaborar memoriais descritivos;

f) manter atualizados os registros referentes aos bens imodveis da
Procuradoria-Geral de Justica.8’

§ 6° - Incumbe a UNIDADE DE TELEFONIA:88

a) planejar, administrar e manter a rede de telefonia da Instituic&o;

b) administrar e manter o sistema de tarifacdo de ligacdes telefonicas;

c) auxiliar e orientar os usudrios na utilizagdo dos equipamentos de
telefonia da Instituicao;

d) realizar a especificacdo de compra e acompanhamento do processo
de aquisicdo/contratacdo de bens e servicos relacionados a
telefonia;

86 nomenclatura da Divisdo alterada pelo Provimento n° 01/2002.
87 Alinea acrescentada pelo Provimento n® 121/2012.
88 Paragrafo e alineas criados pelo Provimento n° 45/2006.



e) gerenciar os contratos de prestacdo e manutencao dos servi¢os de
telefonia da Instituicao;

f) realizar, juntamente com as Unidades de Patrimonio e de
Almoxarifado, a gestdo e a padronizacdo do estoque referente a
itens de telefonia.

ART. 10 - A COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES, ligada
funcionalmente a Direcao-Geral, compete:8°

| - elaborar e processar as licitacoes;

Il -receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitacdes e ao cadastramento de licitantes.

89 Artigo renumerado pelo Provimento n° 02/2000.
90 Artigo 11, seus incisos, paragrafos e alineas acrescentados pelo Provimento 18/2000.



ART. 11 — Compete & DIVISAO DE DOCUMENTAGCAOQ:91

I- supervisionar as atividades relacionadas com a divisdo, de forma
gue sejam atendidas as orientacdes da Direcédo-Geral,

lI- propor uma politica de atuacao para a Divisao e implementa-la apos
aprovada;

[1l- mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo com as outras
Divisdes, Unidades e Memorial do Ministério Publico;

IV- efetuar o planejamento da Divisdo, consolidando e integrando os
planos das Unidades subordinadas;

V- estabelecer metas e indicadores de desempenho das Unidades e
efetuar o seu controle;

VI- planejar e gerir a execucdo da politica de gestdo documental do
Ministério Publico.

§ 1° Incumbe & UNIDADE DE PROTOCOLO E EXPEDICAO:

a) receber, registrar e expedir documentos, correspondéncias e
volumes;

b) autuar procedimentos administrativos externos;

c) gerir o servico e o sistema de protocolo unificado do Ministério
Publico.

§ 2° Incumbe a UNIDADE DE ARQUIVO:

a) estabelecer diretrizes de classificacao, avaliagcéo, selecéo, arranjo e
descricdo documental;

b) estabelecer e coordenar politicas de conservacao e restauracao de
documentos;

c) definir politicas de acesso aos documentos e assessorar nos
trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

d) orientar as unidades administrativas e os Orgéos de Administracao
guanto a aplicacao das politicas arquivisticas;

91 Redacdo alterada pelo Provimento n° 44/2007.



e)fornecer processos e documentos para consulta;

f) assessorar o Memorial do Ministério Publico em atividades
compativeis com as atribuic6es da Unidade.

92 Paragrafo revogado pelo Provimento n° 25/2013.
93 Artigo acrescentado pelo Provimento n® 66/2003. Redacéo alterada pelo Provimento n° 68/2007.



Art. 12 Compete a DIVISAO DE ASSESSORAMENTO TECNICO: %

| - mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo com as é&reas
institucionais, em especial com os Centros de Apoio Operacional e com as Promotorias;

Il - propor uma politica de atuacdo das éareas da Divisdo de
Assessoramento Técnico ao Diretor-Geral e implementa-la apos aprovada,;

[l - supervisionar as atividades relacionadas as diversas areas de
assessoramento técnico, de forma que sejam atendidas as orientacdes do Diretor-Geral;

IV - mediar e coordenar o relacionamento da Divisdo de
Assessoramento Técnico com as outras Divisdes e Unidades;

V - efetuar o planejamento da Divisdo de Assessoramento Técnico,
consolidando e integrando os planos das Unidades subordinadas;

VI - estabelecer metas e indicadores de desempenho para a Divisédo e
Unidades e efetuar o seu controle;

VII - requisitar mediante a solicitacdo das unidades a colaboracédo de
servidores, lotados em outras &reas, que possuam habilitacao técnica especifica,;

VIII - receber, triar, registrar e distribuir as unidades as solicitacdes de
assessorias encaminhadas a DAT.

8 1° Incumbe a UNIDADE DE ASSESSORAMENTO AMBIENTAL
dentro de sua area de conhecimento especifico:

I - Responder a consultas e/ou solicitacbes de avaliacdes
especializadas efetuadas por membros ou por servidores do Ministério Publico;

Il - elaborar laudos, pericias extrajudiciais, pareceres, relatérios e autos
de constatacao;

[l - realizar vistorias;

IV - atuar como perito assistente do Ministério Publico nos processos
judiciais;

94 Redacdo alterada pelo Provimento n° 68/2007.



V - elaborar roteiros e/ou informagBes técnicas ambientais que
subsidiem a atuacao ministerial;

VI - realizar palestras e/ou eventos sobre temas especificos;

VIl - promover diagnosticos na area ambiental, subsidiando o
planejamento institucional;

VIII - elaborar projetos institucionais referentes a sua area de atuacao;

IX - exercer outras atribuicbes que lhe sejam conferidas.

§ 2° Incumbe a UNIDADE DE ASSESSORAMENTO CONTABIL
dentro de sua &rea de conhecimento especifico:

| - responder a consultas e/ou solicitagbes efetuadas por membros ou
por servidores do Ministério Publico;

Il - elaborar pericias extrajudiciais;

[ll - atuar como perito assistente do Ministério Publico nos processos
judiciais;

IV - elaborar pareceres, laudos e andlises contabeis e financeiras;

V - elaborar roteiros e/ou informacfes técnicas contabeis que
subsidiem a atuacdo ministerial;

VI - realizar palestras e/ou eventos sobre temas especificos;

VIl - promover diagnosticos na area contabil, subsidiando o
planejamento institucional;

VIII - elaborar projetos institucionais referentes a sua area de atuacao;

IX - exercer outras atribuicbes que lhe sejam conferidas.

8§ 3° Incumbe a UNIDADE DE ASSESSORAMENTO EM DIREITOS
HUMANOS dentro de sua area de conhecimento especifico

| - Elaborar avaliacdo social, possibilitando conhecimento e analise de
situacOes familiares e individuais, apresentando sugestdes acerca da tematica avaliada;

Il - elaborar estudos e pesquisas que venham a contribuir nas
intervencdes das Promotorias de Justica no ambito das politicas publicas;

Il - realizar vistorias que auxiliem na fiscalizacdo de instituicdes,
guanto a qualidade e desempenho de suas atribuicdes;

IV - avaliar projetos apresentados pelo poder publico sugerindo acerca
da tematica em analise;

V - propor projetos de capacitagcdo de profissionais que atuam nas
diferentes esferas da execucédo das politicas publicas;

VI - elaborar projetos institucionais referentes a sua area de atuacgao;

VII - realizar palestras e/ou eventos sobre temas especificos;

VIIII - promover diagndsticos na area de direitos humanos, subsidiando
o planejamento institucional;

IX - exercer outras atribuicbes que lhe sejam conferidas.

95 Artigo acrescentado pelo Provimento n® 66/2003. REVOGADO pelo Provimento n° 68/2007



96 Artigo acrescentado pelo Provimento n° 66/2003. Redacéo alterada pelo Provimento n° 38/2005 (retificado). REVOGADO pelo
Provimento n° 68/2007.



Art. 16 Compete ao Promotor(a)/Procurador(a) de Justica
designado(a) pelo Procurador-Geral de Justica exercer a coordenagao do fluxo de
solicitagBes encaminhadas a Divisdo de Assessoramento Técnico.%

Paragrafo unico. Em caso de indeferimento da demanda dirigida a
Divisdo de Assessoramento Técnico, as razfes do indeferimento serdo comunicadas ao
demandante, que, se com ela ndo concordar, submetera a analise do Conselho Superior
do Ministério Publico. (Redagéao alterada pelo Provimento n° 65/2014)

DJE, de 22/07/1999.

97 Artigo acrescentado pelo Provimento n° 66/2003. REVOGADO pelo Provimento n° 68/2007.
98 Artigo acrescentado pelo Provimento n® 15/2012.



	IV - mediar e coordenar o relacionamento da Divisão de Assessoramento Técnico com as outras Divisões e Unidades;

