ATO PGJ N° 09/2010

Dispde sobre a Organizacdo e Estrutura
bésica dos servigos auxiliares e de apoio
técnico aos 6rgdos do Ministério Pablico do
Estado do Piaui.

O Procurador Geral de Justica do Ministério Publico do Estado do Piaui, no uso
de suas atribuicbes legais, com fulcro no disposto no art. 12, V, da Lei
Complementar n° 12, de 18 de dezembro de 1993:

Considerando a necessidade de regulamentar a estrutura e organizacdo dos
servigos auxiliares e de apoio técnico aos 6rgdos do Ministério Publico de forma que
figuem claras as atribuicbes e a relacdo hierdrquica entre as unidades
administrativas do Ministério Publico do Estado do Piaui; e

Considerando a busca permanente de aperfeicoamento dos servigos

administrativos;

RESOLVE:

TITULO | - A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MP-PI

Art. 1°. Os servicos auxiliares de apoio aos 6rgdos do Ministério Publico do Estado
do Piaui serdo desempenhados por servidores titulares de cargos efetivos e em
comissao fixados em lei, lotados nas unidades administrativas previstas neste ato,

que também define a relacéo hierarquica entre tais unidades.




Art. 2°. As unidades administrativas integrardo os Orgdos de Administragdo e os
Orgéos Auxiliares previstos na Lei Complementar Estadual n° 12 de 18 de dezembro
de 1993.

CAPITULO | - AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS
ORGAOS DE ADMINISTRACAO

SECAO | - AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DA
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Art. 3° Vinculadas diretamente a Procuradoria Geral de Justica ficam criadas as
seguintes unidades administrativas:
| - A Controladoria Interna, comandada por um controlador (CC-09 — vide Anexo Il da
Lei Estadual 5.713/2007, publicada no DO de 18.12.2007), a qual ficam
subordinadas as seguintes auditorias, comandadas por auditores (CC-09):

a) Auditoria de Acompanhamento Processual;

b) Auditoria de Acompanhamento de atos de gestéo.
Il - A Assessoria Militar, comandada por um Assessor do Procurador Geral (CC-09 —
vide Anexo Il da Lei Estadual 5.713/2007, publicada no DO de 18.12.2007).

Art. 4°. A Chefia de Gabinete da Procuradoria Geral de Justica, prevista no art. 11, |,
da Lei Complementar Estadual n° 12/93, contard com as seguintes unidades
administrativas:
| - Uma Secretaria, comandada por um Secretario Executivo (CC-02); e
Il - As seguintes assessorias, comandadas por Assessores do Procurador Geral
(CC-09):
a) Assessoria de Cerimonial, que contara com um Gabinete comandado por um
Oficial de Gabinete (CC-01);
b) Assessoria de Imprensa, que contara com um Gabinete comandado por um
Oficial de Gabinete (CC-01); e




c) Assessoria para Atendimento aos Membros do Ministério Publico.

Art. 5°. A Secretaria Geral do Gabinete da Procuradoria Geral de Justi¢ca, prevista
no art. 11, Ill, da Lei Complementar Estadual n° 12/93, contard com uma Assessoria

para Atos Administrativos comandada por um assessor técnico (CC-06).

Art. 6°. A Assessoria Especial do Gabinete da Procuradoria Geral de Justica,
prevista no art. 11, Il, da Lei Complementar Estadual n° 12/93, é composta por
Promotores de Justica de Ultima entrdncia, um dos quais exercera a Chefia da
Assessoria, um outro comandara a Assessoria para Assuntos Administrativos e o0s

demais serao lotados na Assessoria Processual.

Art. 7°. Na Assessoria Processual mencionada no artigo anterior serdo lotados pelo
menos oito Assessores do Procurador Geral (CC-09), indicados pela Chefia da
Assessoria Especial e nomeados pelo Procurador Geral de Justica.

Paragrafo Unico. Pelo menos quatro dos Assessores do Procurador Geral (CC-09)

mencionados no caput serdo escolhidos dentre Analistas Ministeriais.

Art. 8°. Vinculada a Chefia da Assessoria Especial do Gabinete da Procuradoria

Geral de Justica, ficam criadas as seguintes unidades administrativas:

| - Coordenadoria de Pericias, Pesquisas Juridicas e Pareceres Técnicos,

comandada por um Coordenador Técnico (CC-09);

Il — Nucleo do Planejamento Estratégico do MP-PI, comandado por um Promotor de
Justica especialmente convocado para tal misséo e, por inexistir previséo legal, ndo
pode o Promotor designado perceber qualquer vantagem pecuniaria adicional por

integrar o referido Nucleo.

Paragrafo Unico. A Coordenadoria de Pericias, Pesquisas Juridicas e Pareceres
Técnicos contard& com 05 (cinco) Assessorias  Periciais, coman

dadas por Assessores Técnicos (CC-06).




Art. 9°. Vinculadas a Assessoria para Assuntos Administrativos estdo as seguintes
Coordenadorias, comandadas por Coordenadores Técnicos (CC-09):

| - Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Convénios;

Il - Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo;

[Il - Coordenadoria de Recursos Humanos;

IV - Coordenadoria de Orgamento e Finangas;

V - Coordenadoria de Servigos Gerais e Patrimonio;

VI - Coordenadoria da Transparéncia e da tramitacdo de processos e

correspondéncias.

Art. 10. Vinculadas a Coordenadoria de Licitagdes, Contratos e Convénios, ficam
criadas as seguintes unidades administrativas:

| - Assessoria Juridica da Coordenadoria de Licitagdes;

Il - Assessoria para Planejamento de Compras e Servigos;

Il - Assessoria para Conducéo de Licitagdes;

IV - Divisdo de Recebimento de Material e Acompanhamento de Contratos e
Convénios;

Paragrafo Unico. As assessorias especificadas nos incisos |, Il e lll do presente
artigo serdo comandadas por assessores especiais (CC-08), sendo que o Assessor
para Conducéo de LicitagBes serd também o Presidente da Comissdo Permanente

de Licitacdes e, ap0s receber treinamento especifico, o Pregoeiro.

Art. 11. Vinculadas a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo, ficam criadas as
seguintes unidades administrativas:

| - Divisao de Suporte Técnico;

Il - Divisdo de Desenvolvimento;

Il - Divisdo de Banco de Dados;

IV - Divisdo de Infraestrutura e Producgéo.




Art. 12. Vinculadas a Coordenadoria de Recursos Humanos, ficam criadas as
seguintes unidades administrativas:
| - Divisdo de Folha de Pagamento;

Il - Divisdo de Pessoal.

Art. 13. Vinculadas a Coordenadoria de Orcamento e Finangas, ficam criadas as
seguintes unidades administrativas:
| - As seguintes divisdes:

a) Divisdo de Programacao e Execucao Or¢camentaria;

b) Divisdo de Programacao e Execugéo Financeira;

c) Diviséo de Contabilidade.

Il - As seguintes Assessorias, comandadas por Assessores Especiais (CC-08):
a) Assessoria para elaboracéo de relatorios;
b) Assessoria para geréncia do SIAFEM.

Art. 14. Vinculadas a Coordenadoria de Servigcos Gerais e Patrimdnio, ficam criadas
as seguintes unidades administrativas:

| - Divisdo de material de consumo;

Il - Divisdo de material permanente;

Il - Divisdo de servigos gerais.

Art. 15. Vinculados a Coordenadoria da Transparéncia e da tramitacdo de processos
e correspondéncias, ficam criadas as seguintes unidades administrativas:

| - Assessoria para distribuicdo processual;

Il - Assessoria para ampla publicidade;

Il - Divisdo de protocolo.

Paragrafo unico. As Assessorias previstas nos inciso | e Il do presente artigo seréo

comandadas por assessores especiais (CC-08).




SECAO Il — AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DA
CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

Art. 16. Nos termos do art. 27 da Lei Complementar Estadual n°® 12/93, a
Corregedoria Geral de Justica possui trés Assessorias, cada qual comandada por
um Promotor de Justica, e mais duas Secretarias, comandadas por Secretarios do
Corregedor (CC-05).

SECAO Ill — AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DO
CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 17. Nos termos do § 4° do art. 22 da Lei Complementar Estadual n° 12/93, a
Secretaria do Conselho Superior do Ministério Publico € comandada pelo Promotor

designado para comandar a Secretaria Geral do Ministério Publico.

Art. 18. Vinculada a Secretaria do Conselho Superior do Ministério Publico, fica
criada a Assessoria para informagées em processos do Conselho, comandada por

um Assessor Técnico (CC-06).

SECAO IV — AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DO
COLEGIO DE PROCURADORES

Art. 19. Nos termos do 8 3° do art. 16 da Lei Complementar Estadual n° 12/93, a
Secretaria do Colégio de Procuradores é comandada por um Procurador de Justica.

Paragrafo Unico. Vinculada a Secretaria do Colégio de Procuradores fica criada a
Assessoria para informacfes em processos do Colégio, comandada por um

Assessor do Procurador Geral (CC-09).

SECAO V — AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DAS
PROCURADORIAS DE JUSTICA




Art. 20. Vinculada a cada Procuradoria de Justica serdo nomeados dois Assessores
de Procurador de Justiga (CC-07).

§ 1°. Dentre bacharéis em Direito, cada Procurador de Justica indicara seus dois
assessores ao Procurador Geral de Justica, para fins da nomeacéo mencionada no
caput do presente artigo.

8 2° Na Procuradoria especializada para interposicdo de recursos junto aos
Tribunais Superiores, prevista no § 4° do art. 28 da Lei Complementar Estadual n°
12/93, além dos dois Assessores referido no caput do presente artigo, serd lotado

uma Assessor do Procurador Geral de Justica.

SECAO VI — AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DAS
PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 21. Em conformidade com o ATO PGJ que criou as Coordenadorias de
Promotorias de Justica, ficam criadas as seguintes Secretarias, comandadas por
Secretarios Executivos (CC-02):

| - Secretaria da Coordenadoria das Promotorias criminais de Teresina;

Il - Secretaria da Coordenadoria das Promotorias ndo criminais de Teresina,

Il — Secretaria da Coordenadoria das Promotorias de Parnaiba;

IV — Secretaria da Coordenadoria das Promotorias de Piripiri;

V — Secretaria da Coordenadoria das Promotorias de Campo Maior;

VI — Secretaria da Coordenadoria das Promotorias de Picos;

VIl — Secretaria da Coordenadoria das Promotorias de Floriano;

Paragrafo anico. Na medida em que as sedes das Promotorias forem sendo
definidas e adaptadas e/ou reformadas, o presente ato sera aditado para melhorar a

estrutura de apoio administrativo das Coordenadorias de Promotorias.




CAPITULO Il = AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS ORGAOS AUXILIARES

SECAO | - AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DO PROCON/MP-PI

Art. 22. Nos termos do art. 2° da Lei Complementar Estadual n° 36/04, o Programa
de Protecao e Defesa do Consumidor do Ministério Publico do Estado do Piaui —
PROCON/MP-PI, possui uma Coordenacdo Geral, comandada, segundo o artigo
seguinte da mesma lei, por Procurador de Justica ou Promotor de Justica de ultima

entrancia.

Art. 23. Vinculada a Coordenacdo Geral do PROCON/MP-PI, ficam criadas as
seguintes unidades administrativas:

| - O Gabinete do Coordenador Geral do PROCON, comandado por um Oficial de
Gabinete (CC-01);

Il - A Coordenadoria do Cartério, comandada por um Coordenador Técnico (CC-09),
a gquem estardo subordinados também os quatro servidores efetivos que atuarédo
como conciliadores e que fardo jus ao recebimento da funcdo de confianca
Assistente Ministerial Il (FC-02);

Il - A Assessoria Contabil, comandada por um Assessor Técnico (CC-06);

IV - A Diviséo de Fiscalizagéo;

V - A Assessoria Juridica do PROCON; e

VI - A Assessoria Técnica do PROCON de Parnaiba;

VII - A Assessoria Técnica do PROCON de Piripiri;

VIII - A Assessoria Técnica do PROCON de Campo Maior;

IX - A Assessoria Técnica do PROCON de Floriano;

X - A Assessoria Técnica do PROCON de Picos.

SECAO Il — AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DOS
CENTROS DE APOIO OPERACIONAL




Art. 24. Nos termos do art. 57 da Lei Complementar Estadual n® 12/93 os Centros
de Apoio, constituidos por ATO do Procurador Geral de Justica (art. 56), serédo

coordenados por membros do Ministério Publico.

Art. 25. Fica criada em cada um dos atuais 6 (seis) Centros de Apoio do MP-PI, as
seguintes unidades administrativas:

| - 01 (um) Gabinete do Coordenador do Centro de Apoio, comandado por um Oficial
de Gabinete (CC-01);

Il - 01 (uma) Assessoria Técnica, comandada por um assessor técnico (CC-06).

SECAO Il — AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DA OUVIDORIA

Art. 26. Nos termos do art. 5° da Lei Complementar Estadual n° 48/2005, a
Ouvidoria do Ministério Publico do Estado do Piaui sera comandada por um membro
do Ministério Publico vitalicio e em atividade, nomeado pelo Procurador Geral de

Justica apds aprovacéo pelo Colégio de Procuradores.

Art. 27. A Ouvidoria do Ministério Publico do Estado do Piaui contard com um

Gabinete, comandada por um Oficial de Gabinete (CC-01).

TITULO Il - DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO MP-PI

CAPITULO | - DAS ATRIBULQC)ES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS
ORGAOS DE ADMINISTRACAO

SECAO | — DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA




Art. 28. A Controladoria Interna terd as seguintes atribuicdes:

| - Exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, or¢camentaria, operacional e
patrimonial, no que se refere a legalidade, legitimidade e economicidade;

Il - Realizar auditorias, fiscalizagdes ou outros procedimentos pertinentes nos
sistemas contébil, financeiro, or¢camentario, de pessoal e demais sistemas
administrativos e operacionais;

[l - Promover a analise da legalidade e legitimidade dos gastos com a folha de
pagamento da Instituicdo, objetivando submeté-la a rigidos mecanismos de controle;
IV - Verificar a regularidade dos processos de licitagdes, notadamente quanto a
obras e servicos, compras, alienacdes e locagbes, inclusive em seus aspectos
técnicos;

V - Promover a orientagdo aos administradores visando a racionalizagdo da
execucao da despesa, a eficiéncia e a eficacia da gestéo;

VI - Elaborar documento de prestacdo de contas anual, a ser encaminhado ao
Tribunal de Contas do Estado — TCE;

VII - Elaborar relatorios sobre a gestédo fiscal e demais documentos exigidos pela
legislacéo aplicavel;

VIII - Expedir recomendac¢des visando a orientacdo dos servidores para o fiel
cumprimento das normas legais e regimentais;

IX - Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados quando
da utilizacdo de recursos publicos, dar ciéncia destes ao controle externo e, quando
for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para as
providéncias cabiveis;

X - Exercer as demais atividades inerentes ao controle interno.

§ 1°. Todos os Processos Administrativos que forem encaminhados & Coordenadoria
de Controle Interno merecerd Parecer do Auditor que esta a frente da Auditoria de

Acompanhamento Processual, com o visto do Coordenador.




§ 2°. O auditor que comanda a Auditoria de Acompanhamento de Atos de Gestéao
exercera fiscalizacao dos atos e rotinas praticadas fora dos autos de um processo
administrativo.

§ 3°. Aos auditores lotados na Coordenadoria de Controle Interno cabera ainda o

cumprimento das ordens especificas emanadas do Coordenador.

Art. 29. A Assessoria Militar se incumbird de auxiliar o Procurador Geral de Justica
no comando dos Militares a disposicdo do Ministério Publico do Estado do Piaui,
propondo medidas para intensificar a seguranga dos membros e bens do Parquet

piauiense.

Art. 30. As Assessorias vinculadas a Chefia de Gabinete da Procuradoria Geral de
Justica terdo as seguintes atribuicdes:
| — A Assessoria de Cerimonial cabera:

a) Organizar e conduzir os eventos sociais e culturais;

b) Elaborar os programas de lazer e de assisténcia religiosa do MP-PI;

c) Preparar as solenidades civico-institucionais e cooperar na sua divulgacao;

d) Cooperar nos assuntos de assisténcia social;

e) Manter atualizadas as listas de autoridades locais, civis e militares, bem como
as das datas significativas;

f) Orientar quanto ao atendimento adequado aos publicos externo e interno;

g) Manter comunicagéo com as Assessorias de Cerimonial ou correspondentes de
outros poderes, 6rgaos, entidades e instituicdes, realizando contatos prévios e
visitas, especialmente quando houver participacdo em eventos externos de
membros ou representantes do Ministério Publico, assim designados pelo
Procurador-Geral de Justica;

h) Acompanhar o Procurador-Geral de Justica nas diversas solenidades internas
e externas, atos oficiais e protocolares e visitas institucionais, organizando sua
recepgao, pronunciamento e retorno, bem como de seu representante, quando

necessario;




i) Providenciar a recep¢éo de autoridades, quando em visita ao Ministério Publico
e/ou em eventos organizados pela Instituicéo;

j) Apoiar e orientar os 6rgdos internos do Ministério Publico na realizacdo de
eventos, quando solicitado;

[) Elaborar relatério anual das atividades realizadas pela Assessoria de
Cerimonial;

m)Desempenhar outras atribuicdes compativeis que lhe forem determinadas pela
Procuradoria-Geral de Justica ou pela Chefia de Gabinete;

n) Coordenar a recepgdo e orientacdo de candidatos habilitados em concurso
publico nomeados para ingressar no quadro permanente do MP-PI;

0) Responsabilizar-se pelo sistema de som da Procuradoria Geral de Justica,
visando sua qualidade nas reunides dos colegiados e demais eventos
realizados na sede do MP-PI.

Il - A Assessoria de Imprensa cabera:

a) Divulgar as atividades da Instituicdo junto aos publicos interno e externo;

b) Confeccionar o Plano de Comunicagdo Social da Instituicdo, conforme as
orientacdes, diretrizes e determinacdes recebidas da Procuradoria Geral de
Justica;

c) Ligar-se com os demais 06rgdos de comunicacdo social que integram a
estrutura dos demais Ministérios Publicos, de outros poderes, bem como a
imprensa de modo geral,

d) Realizar a clipagem.

Il - A Assessoria para Atendimento aos membros do Ministério Publico cabera
cumprir as ordens e missdes emanadas do Chefe de Gabinete, visando atender as
legitimas necessidades de membros do Ministério Publico, em especial dos lotados

em Promotorias do Interior que tenham se deslocado a sede da PGJ.

Art. 31. Cabera ao Gabinete da Assessoria de Cerimonial:




| - Receber e encaminhar documentos e correspondéncias da Assessoria a que se
encontra vinculado;

I — Auxiliar o Assessor de Cerimonial no cumprimento das atribuicdes da
Assessoria;

Il - Repassar ao Assessor de Cerimonial as ligacbes telefonicas e recados
deixados, ja tentando dar resolutividade aos assuntos que ndo dependem de
deliberacéo daquele;

IV — Realizar outras atividades ordenadas pelo Assessor de Cerimonial.

Art. 32. Cabera ao Gabinete da Assessoria de Imprensa:

| - Receber e encaminhar documentos e correspondéncias da Assessoria a que se
encontra vinculado;

Il — Auxiliar o Assessor de Imprensa no cumprimento das atribuicbes da Assessoria;
lll - Repassar ao Assessor de Imprensa as ligacdes telefénicas e recados deixados,
jA tentando dar resolutividade aos assuntos que ndo dependem de deliberacédo
daquele;

IV — Realizar outras atividades ordenadas pelo Assessor de Cerimonial.

Art. 33. Cabera a Secretaria da Chefia de Gabinete do Procurador Geral de Justica:

| - Manter atualizados os enderecos e os telefones Uteis, de autoridades, membros
do Ministério Publico, realizando as liga¢cdes ordenadas pelo Procurador Geral de

Justica;

Il - Entreter as pessoas que se encontrem na ante sala do Procurador Geral de
Justica, procurando se inteirar do assunto a ser tratado, para, se for o caso, lhe

direcionar para um contato preliminar com o Chefe de Gabinete;

Il - Realizar outras atividades ordenadas diretamente pelo Procurador Geral de

Justica ou pelo Chefe de Gabinete deste.




Art. 34. Cabera a Coordenadoria de Pericias, Pesquisas Juridicas e Pareceres
Técnicos:

| - Proporcionar aos Procuradores e Promotores de Justica o mais eficaz auxilio e
fomento técnico necessarios ao cumprimento das metas institucionais;

Il - Prestar apoio técnico as Promotorias e Procuradorias de Justica, realizando
pericias e oferecendo suporte a diligéncias;

Il - Gerenciar, supervisionar e controlar os exames periciais e a elaboragdo de
pareceres e relatérios técnicos, bem como acompanhar o cumprimento das
requisicdes de pericias encaminhadas a 6rgédos publicos ou privados quando, por
motivos técnicos, ndo houver condi¢cdes de serem efetuados no ambito do MP-PI;

IV - Orientar os Procuradores e Promotores de Justica nas analises dos laudos
periciais dos institutos técnicos e dos pareceres técnicos de oOrgdos publicos ou
privados, esclarecendo dividas e, quando necessario, apresentar sugestdes de
procedimentos a serem adotados;

V - Coordenar a emissdo de parecer técnico-contabil solicitado por unidade
administrativa do MP-PI, referente as planilhas apresentadas por licitantes ou por
empresas ja contratadas pela Procuradoria Geral de Justica, relativas,
respectivamente, a julgamentos de propostas de pre¢os e de pedidos de reajuste,
repactuacdo ou manutencéo do equilibrio econémico-financeiro inicial dos contratos;
VI - Propor a realizacdo de eventos de reciclagem através de semindrios, estudos ou
reunibes entre as diversas unidades envolvidas na producdo e analise da prova
pericial;

VIl - Coordenar as diligéncias necessarias ao esclarecimento de fatos relacionados
aos feitos internos e externos;

VIl - Realizar pesquisas juridicas sobre temas especificos, requisitadas por
membros do Ministério Publico em exercicio;

IX - Desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas pela Chefia de

Gabinete.




Art. 35. Cabera as Assessorias periciais auxiliar o Coordenador a que se encontram

vinculados na realizagdo das pericias solicitadas por 6rgaos do Ministério Publico.

Art. 36. Cabera ao Promotor designado para comandar o Nucleo do Planejamento
Estratégico do MP-PI:

| - Coordenar a elaboracéo, a execugdo, 0 acompanhamento, 0 monitoramento e a
avaliacdo do Planejamento Estratégico Institucional e de Tecnologia da Informacéo;
Il - Desenvolver mecanismos que permitam maior integragdo técnica e funcional
entre as unidades do Ministério Publico do Piaui;

[l - Implementar a¢des que possibilitem o desenvolvimento de uma cultura de
planejamento e gestao;

IV - Coordenar a concepgao e disponibilizagdo de ferramentas e instrumentos que
permitam o aprimoramento das fungdes de planejamento e gestéo pela instituicao;
V - Coordenar a elaboracdo, o acompanhamento, o monitoramento e a avaliagéo
dos planos de acgéo setoriais e operacionais;

VI - Planejar e supervisionar a seguranga institucional de instalagdes, pessoal,
operagdes e informacoes;

VII - Coordenar a elaboragdo, o acompanhamento, 0 monitoramento e a avaliagéo
em conjunto com as unidades, dos indicadores estratégicos, setoriais e
operacionais;

VIl - Acompanhar, de forma sistémica, o cumprimento das metas estratégicas
institucionais;

IX - Coordenar o monitoramento dos eventos externos definidores dos cenarios
prospectivos, bem como dos atores relacionados a eles;

X - Gerenciar os sistemas utilizados como ferramentas de elaboracéo e gestao do
Plano Estratégico institucional e de Tecnologia da Informacé&o (formulacéo e

execucao);




Xl - Orientar todas as unidades do Ministério Publico para a correta realiza¢do das
atividades decorrentes do plano estratégico institucional e de tecnologia da
informagéo;

XIll - Coordenar a elaboragéo, o acompanhamento, o monitoramento e a avaliagédo
do PGA — Plano Geral de Atuagéo, definindo e divulgando as ferramentas
necessarias para tal;

XIII - Manter intercambio, solicitar informacdes e cooperagao de quaisquer membros
ou 6rgéos de execucao do Ministério Publico;

XIV - Relatar ao superior imediato o desempenho dos sistemas de gestéo,
planejamento e medi¢éo do desempenho, sugerindo as mudancas necessarias.
XV - Exercer outras funcdes relativas ao planejamento estratégico que Ihe forem

delegadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 37. Cabera aos Assessores do Procurador Geral lotados na Assessoria
Processual elaborar pareceres em processos a serem submetidos a apreciacao do

Procurador Geral de Justica.

Art. 38. A Assessoria da Procuradoria Geral de Justica para Assuntos
Administrativos ter4 a atribuicdo de supervisionar as Coordenadorias na realizagdo
de seus servicos e outras atividades afins, visando também o suporte técnico-
administrativo aos 6rgédos da administracdo, de execucdo e auxiliares do Ministério
Publico do Estado do Piaui.

Art. 39. Cabera a Coordenadoria de Licitacdes, Contratos e Convénios:

| - Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com convénios e
todas as licitacbes de compras de bens, servicos e alienacdes, observando a
legislagéo vigente e as determinagdes existentes;

Il - Coordenar as atividades desenvolvidas pelas assessorias e divisdo que |he sé&o

subordinadas;




lIl - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento
das atividades relacionadas as licitacdes, contratos administrativos e convénios
pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e
locagBes no a&mbito do Ministério Publico do Estado do Piaui;

IV - Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decisdo, nos processos
de fornecimento de bens e servigcos ao Ministério Publico;

V - Apresentar as informagdes pertinentes a sua area de atuacdo a Coordenadoria
de Controle Interno do Ministério Publico do Piaui, Tribunal de Contas do Estado e
demais Orgdos de controle externo, nas formas previstas em legislacdo e
determinagdes existentes;

VI - Solicitar ao Procurador Geral de Justi¢ca, por meio do Assessor para Assuntos
Administrativos, nomeagdo dos membros da Comissdo de Licitagdo, conforme
exigéncia legal;

VII - Desenvolver outras atividades relacionadas a area de licitacdes e convénios, a
critério da chefia imediata ou institucional;

VIl - Manter um controle proprio da estimativa dos valores a serem contratados e
dos valores efetivamente ja contratados em cada ano, a fim de se optar pela

modalidade licitatdria correta e evitar fracionamento de despesas.

Art. 40. Cabera a Assessoria Juridica da Coordenadoria de Licitacdes:

| - Analisar as minutas de editais de licitacdo, contratos, acordos, convénios ou
qualquer outro instrumento juridico elaborado pela Assessoria para Condugéo de
Licitagbes e Elaboracéo de Instrumentos Juridicos;

Il - Emitir Parecer em qualquer processo administrativo que Ihe for encaminhado
pela Coordenadoria de Licitagbes, Contratos e Convénios;

Ill - Propor medidas técnicas relacionadas com a respectiva area de atuacédo, em

conformidade com o que determina a legislacéo de licitagdes;




IV - Participar ativamente, propondo medidas técnicas, nos processos de suspenséo
temporaria de participacdo em licitacdo de fornecedores com atraso injustificado na
execucao do contrato, na forma prevista no instrumento convocatorio;

V - Assessorar na respectiva area de atuagao todos os setores da Coordenadoria de

Licitagcdes e Convénios.

Art. 41. Cabera a Assessoria para Planejamento de Compras e Servicos:

| - Programar os processos de fornecimento de bens e servigos a partir do
recebimento das solicitagcdes das diversas unidades administrativas e dos 6rgaos do
Ministério Publico do Estado do Piaui, esclarecendo pontos duvidosos e
caracteristicas técnicas com a area solicitante;

Il - Elaborar termo de referéncia ou projeto basico referente ao fornecimento dos
bens e/ou servigos pretendidos;

Il - Estimar os custos de despesa com o fornecimento pretendido;

IV - Iniciar os processos administrativos visando o fornecimento de bens ou servigos,
devendo autuar, numerar, protocolar e encaminhar cada processo a Coordenadoria
de Licitacbes, Contratos e Convénios, deflagrando sua tramitacdo por diversas
unidades administrativas do Ministério Publico do Estado do Piaui;

V - Verificar precos de mercado para as aquisi¢des por Registro de Precos;

VI - Elaborar planilha de precos;

VII - Pesquisar junto aos fornecedores 0s orgamentos para propiciar aquisicdes mais

adequadas.

Art. 42. Cabera & Assessoria para Condugéo de Licita¢des:

| - Deflagrar a fase externa dos procedimentos licitatorios

Il - Elaborar as minutas dos instrumentos convocatérios e editais de licitacdo, de
contratos, convénios e outros instrumentos juridicos requisitadas pela
Coordenadoria a que se encontra subordinada;

[l - Submeter & apreciacdo da Assessoria Juridica as minutas dos instrumentos

juridicos que elaborar;




IV - Presidir as licitagOes preferencialmente mediante pregéo eletronico;

V - Providenciar todas as publicagbes exigidas para as licitagbes que conduzir;

VI - Prestar informacdes acerca do andamento dos processos licitatorios;

VIl - Elaborar resenhas dos processos licitatorios e encaminhar ao TCE;

VIII - Alimentar, no Sistema de Acompanhamento de Licitagbes do TCE, todas as

etapas de cada processo licitatério, conforme as resolu¢des daquela corte;

Art. 43. Cabera a Divisao de Recebimento de Material e Acompanhamento dos
contratos e conveénios:

I - Receber os materiais fornecidos pelos contratados, conferindo se suas
especificagdes coincidem com as previstas nos respectivos instrumentos contratuais;
Il - Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos, na forma prevista nos
instrumentos contratuais;

Il — Informar & Coordenadoria a que se encontra subordinado, por escrito e com

todos os subsidios disponiveis:

a) A necessidade de ser deflagrado processo administrativo visando aplicagao
de san¢bes administrativas, na forma prevista nos instrumentos convocatorio
e contratual, nos casos de atraso injustificado na execucédo do contrato ou

pela sua inexecugdao total ou parcial;

b) No prazo de pelo menos trés meses de antecedéncia do vencimento dos
contratos de prestacdo de servicos executados de forma continua, a
necessidade de ser deflagrado processo administrativo visando a prorroga¢éo

contratual ou a realiza¢g&o de uma nova licitagao.

Art. 44. Cabera a Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo:
| - Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com a area de
tecnologia da informacdo, observando a legislacdo vigente e as determinagdes

existentes.




Il - Elaborar e coordenar a implementacéo do plano de acdo do MP-PI para a area
de tecnologia da informacéao;

Il - Coordenar a elaboracdo e desenvolvimento de projetos de tecnologia da
informag&o do MP-PI;

IV - Coordenar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes a ela subordinadas;

V - Estabelecer normas e padrdes para a informatizagéo do MP-PI.

Art. 45. Cabera a Divis&do de Suporte Técnico:

| - Planejar, controlar e executar as atividades de suporte técnico de informatica as
unidades do MP-PI,

Il - Elaborar projetos de distribuicdo dos equipamentos de informatica;

Il - Planejar e estabelecer normas e procedimentos para a utilizagdo de softwares e
hardwares disponiveis no MP-PI,

IV - Supervisionar a manutencdo dos equipamentos de informatica, do diagndstico
até a solucéo definitiva dos problemas;

V - Propor normas e padrdes de uso do parque computacional,

VI - Manter inventario de softwares e equipamentos de informatica do MP-PI;

VIl - Promover a padronizagéo dos equipamentos de informética;

VIII - Sugerir permuta e realocacdo dos equipamentos de informatica, visando a
melhor utilizagdo do parque computacional do MP-PI,

IX - Avaliar e elaborar a especificacdo dos hardwares e softwares destinados aos
usuarios finais a serem adquiridos pelo MP-PI e gerir os contratos resultantes;

X - Realizar a analise técnica das licitacdes dos equipamentos, software aplicativos
e materiais de consumo de informatica;

Xl - Participar da elaboracéo de plano de acdo para a area de informatica;

Xll - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 46. Cabera a Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas:




| - Planejar, controlar e executar as atividades de desenvolvimento de sistemas de
informag&o do MP-PI;

Il - Gerenciar a implementagdo, implantacdo, acompanhamento e avaliagdo dos
sistemas, estabelecendo controle de qualidade;

lIl - Fornecer subsidios a Divisdo de Infraestrutura e Producdo e a Divisdo de
Suporte Técnico para a elaboracdo de especificacdes técnicas de hardware e
software necessérios aos sistemas de informagéo a serem implantados no MP-PI;

IV - Promover a utilizacdo de metodologias e padrdes nos sistemas de informagéo a
serem desenvolvidos, observadas as boas praticas de tecnologia da informacao;

V - Elaborar as especificacfes técnicas necessarias para as contratacdes de
servigos de desenvolvimento de sistemas, participar da andlise técnica nas licitagbes
e gerir 0s contratos resultantes;

VI - Participar da elaboragdo de plano de acdo para a area de informatica;

VIl - Coordenar a gestéo de portfélio dos sistemas de software;

VIII - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicbes da unidade.

Art. 47. Cabera a Divisédo de Banco de Dados:

| - Planejar, controlar e executar as atividades relativas a administracéo, modelagem
e consolidacédo dos bancos de dados utilizados pelos sistemas de informagéo do
MP-PI;

Il - Promover a elaboragéo de mecanismos de troca de informagdes, entre bases de
dados, internas ou de outras instituicoes;

Il - Definir as especificacdes técnicas e operacionalizacdo dos sistemas
gerenciadores de banco de dados;

IV - Definir as especificacdes técnicas de equipamentos servidores de banco de
dados, participar da analise técnica nas licitagdes e gerir os contratos resultantes;

V - Estabelecer critérios e normas de seguranca fisica e logica dos bancos de

dados;




VI - Participar da elaboracdo de plano de acdo para a area de informatica e o Plano
Diretor de Tecnologia da Informagéo; e
VIl - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 48. Cabera a Diviséo de Infraestrutura e Producdo:

| - Planejar, controlar e executar as atividades relativas a producdo e
operacionalizacdo dos servigos de tecnologia da informacéo, inclusive sistemas de
informagé&o e sua infraestrutura correspondente;

Il - Gerenciar e promover a implantacdo e o acompanhamento da rede de
informética;

Il - Elaborar as especificacbes técnicas necessarias para as contratacdes de
servicos de transmissdo de dados, participar da analise técnica nas licitacdes e gerir
0s contratos resultantes;

IV - Elaborar as especificacfes técnicas para a aquisicdo de equipamentos e
softwares de rede, participar da andlise técnica nas licitacdes e gerir 0s contratos
resultantes;

V - Propor e adotar procedimentos para a melhor utilizagdo da rede, analisando
eventuais falhas e sugerindo alternativas de solugcdo que assegurem melhor a
relacéo entre custo e desempenho dos recursos computacionais;

VI - Elaborar e acompanhar as implantacdes de novas redes locais nos prédios
proprios e nos prédios ocupados pelo MP-PI;

VIl - Participar da elaboracéo de plano de ag&o para a area de informatica e o Plano
Diretor de Tecnologia da Informagéo; e

VIII - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 49. Cabera a Coordenadoria de Recursos Humanos:
| - Supervisionar, coordenar, gerir, executar e pesquisar matérias relacionadas com

a gestao de recursos humanos;




Il - Empreender agbes que propiciem o desenvolvimento profissional e pessoal dos
Membros e servidores do MP-PI colaborando, quando for o caso, com outras
unidades que desenvolvam ac¢des de aprimoramento técnico e cultural de Membros
e servidores;

Il - Identificar as necessidades das unidades, otimizando o aproveitamento dos
recursos humanos disponiveis;

IV - Elaborar atos, estudos, despachos e pareceres sobre questdes afetas a area de
gestao de recursos humanos;

V - Controlar e supervisionar a execugéo da folha de pagamento;

VI - Coordenar, supervisionar e controlar a guarda dos documentos inerentes a
gestdo de pessoal do MP-PI, para efeitos de pagamento e histérico profissional;

VII — Iniciar os processos administrativos de concessdo de diarias e passagens
aéreas para membros, servidores e colaboradores do MP-PI, devendo autuar,
numerar, protocolar e encaminhar cada processo a Coordenadoria de Orgamento e
Financas, deflagrando sua tramitacdo por diversas unidades administrativas do
Ministério Publico do Estado do Piaui;

VIII - Coordenar as atividades desenvolvidas pelas Divisdes a ela subordinadas.

Art. 50. Cabera a Divisdo de Folha de Pagamento:

| - Coordenar e executar levantamentos, estudos e projecbes visando aos
pagamentos da area de recursos humanos;

Il - Supervisionar e controlar empréstimos e demais consignacdes em folha,
mantendo atualizag&o diaria da margem consignavel de Membros e servidores;

lll - Elaborar e enviar anualmente a Declaracdo do Imposto de Renda Retido na
Fonte — DIRF e Comprovantes de Rendimentos;

IV - Elaborar as folhas de pagamentos normais e complementares, que deverao ser
enviadas por meio magnético a CEF;

V - Disponibilizar aos membros e servidores os contracheques e as declara¢des de

rendimentos;




VI - Prestar informagcfes em processos administrativos e judiciais que Ihe forem
encaminhados;
VIl - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 51. Cabera a Diviséo de Pessoal:

| - Coordenar a organizacédo e atualizacdo do cadastro qualitativo e quantitativo dos
Membros e servidores, ativos e inativos, do MP-PI e pensionistas;

Il - Manter registro da lotacdo nominativa dos servidores por cargo efetivo e fungdes
comissionadas de pessoal,

[Il - Emitir declaragbes, certidoes e prestar informagdes sobre os dados funcionais,
vantagens instituidas por lei ou concedidas judicialmente, aos Membros e
servidores, quando requerido pela parte interessada;

IV - Averbar e expedir certidbes de tempo de servico;

V - Registrar e controlar a frequéncia dos servidores;

VI - Elaborar minutas de portarias e de apostilamentos;

VIl - Coordenar os processos de confeccdo, distribuicdo e recolhimento de
documentos de identificacéo funcional; e

VIII - Propor & Administracao Superior politica de desenvolvimento de pessoal;

IX - Coordenar as atividades de avaliagdo de desempenho, promogao e progressao
funcional dos servidores do MP-PI,

X - Acompanhar as atividades relativas a capacitacdo de Membros;

Xl - Coordenar o Programa Permanente de Treinamento e Desenvolvimento,
previsto no art. 27, da Lei Estadual n° 5.713, de 18 de dezembro de 2007,

Xll - Planejar e coordenar eventos que se destinem ao aprimoramento técnico e
cultural dos servidores, realizando o intercambio com outras instituicdes;

XIll - Manter atualizadas as informacfes cadastrais na area de desenvolvimento de

pessoal;




XIV - Supervisionar as atividades de acompanhamento do estagio probatério de
servidores;

XV - Prestar as informagdes em processos administrativos e judiciais relacionadas a
pessoal;

XVI - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 52. Cabera & Coordenadoria de Servigcos Gerais e Patriménio:

| - Coordenar o planejamento e a execucdo das atividades relacionadas com
aquisicao, controle, guarda, distribuicdo e alienagcéo de bens;

Il — Coordenar o planejamento, o controle, 0 acompanhamento e a execugéo das
atividades relativas aos servicos gerais e as atividades auxiliares, inclusive os
prestados por empresas terceirizadas;

Il - Informar a Divisdo de Recebimento de Material e Acompanhamento dos
Contratos e Convénios sobre ocorréncias de interrupcdo, paralisacdo ou

descumprimento das obrigagcdes contratuais pelos contratados.

Art. 53. Cabera a Divisdo de Material de Consumo:

| - Conferir, registrar, guardar e distribuir os materiais de consumo adquiridos pelo
MP-P1 e encaminhados pela unidade competente;

Il - Garantir o armazenamento adequado, a seguranca e a conservacdo dos
materiais em estoque;

[l - Organizar e manter os controles fisico, financeiro e contabil do material em
estoque;

IV - Atender as requisicdes de material das unidades;

V - Manter atualizados os registros de entrada e saida de material;

VI - Emitir os relatérios de movimentacdo do estoque para o 6rgao fiscalizador;

VIl - Propor o desfazimento do material inservivel, observada a conveniéncia
administrativa e a legislagéo pertinente;

VIII - Subsidiar os gestores de recursos com informacfes e relatérios para




elaboracao de seus pedidos de compras visando a reposi¢cao de material inexistente
e/ou sem similar no estoque;

IX - Orientar sobre a melhor utilizag&o e conservacao dos bens de consumo;

X - Auxiliar a Divisdo de Recebimento de Material e Acompanhamento dos contratos
e convénios no recebimento de material de consumo, informando-o sobre
ocorréncias de interrupcédo, paralisagdo ou descumprimento das obrigacbes
contratuais pelos contratados; e

Xl - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 54. Cabera a Divisdo de Material Permanente:

| - Conferir, registrar e distribuir os bens moéveis adquiridos pelo MP-PI e
encaminhados pela unidade competente;

Il - Classificar, codificar, identificar e controlar os bens moveis;

[ll - Acompanhar e controlar a movimentacdo de bens moveis;

IV - Manter os registros patrimoniais atualizados;

V - Emitir os relatérios de fechamento patrimonial;

VI - Propor o desfazimento de bens, observada a conveniéncia administrativa e
legislagéo pertinente;

VIl - Subsidiar a Assessoria para Planejamento de Compras e Servigcos no
planejamento de aquisicbes de material permanente;

VIII - Orientar sobre a melhor utilizagéo e conservagéo dos bens moveis;

IX - Auxiliar a Divisdo de Recebimento de Material e Acompanhamento dos
contratos e convénios no recebimento de material permanente, informando-o sobre
ocorréncias de interrupcédo, paralisagdo ou descumprimento das obrigacbes
contratuais pelos contratados;

X - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicbes da unidade;

Xl — Organizar e gerir o arquivo de processos administrativos concluidos do MP-PI.




Art. 55. Cabera a Diviséo de Servigos Gerais:

| - Orientar a execucao, realizada por empresas especializadas, das atividades
relativas & copeiragem, conservacgao e limpeza das dependéncias do MP-PI;

Il - Providenciar a execugao dos servigcos de confecgdo de carimbos, placas internas
de identificagdo, placas de inauguracéo, prismas e molduras;

Il - Promover as atividades relativas aos servicos de manutencdo das instalagcdes
prediais e dos equipamentos, exceto os de informatica;

IV - Supervisionar a execugdo dos servicos de manutencdo de equipamentos
elétricos e de refrigeracdo, bem como dos elevadores, ou de outros afetos a Divisao;
V - Subsidiar a Divisdo de Recebimento de Material e Acompanhamento dos
contratos e convénios na fiscalizagdo dos contratos de obras de engenharia e de
prestagcdo de outros servigcos, informando-o sobre ocorréncias de interrupcéo,
paralisagéo ou descumprimento das obrigagdes contratuais pelos contratados;

VI - Realizar diagnosticos das instalagfes prediais;

VII - Adotar as providéncias necessérias e acompanhar os trabalhos de manutencgao
e reparos em mobilidrio, aparelhos eletro-eletrdnicos e equipamentos em geral,
exceto equipamentos de informatica;

VIII - Propor, quando necessario, a expansao, substituicdo, aquisicao, desfazimento
e remanejamento de equipamentos de telefonia, de linhas e aparelhos telefonicos;

IX - Efetuar os registros das linhas telefénicas do MP-PI,

X - Elaborar relatérios dos servi¢cos de manutencao corretiva dos bens moveis;

Xl - Informar a chefia da Coordenadoria de Servicos Gerais e Patrimdnio sobre
ocorréncias de interrupcdo, paralisagdo ou descumprimento das obrigacdes
contratuais pelos contratados;

Xll - Controlar a utilizagdo dos veiculos do MP-PI;

Xlll - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 56. Cabera a Coordenadoria de Orgcamento e Financgas:




| - Coordenar as atividades de Gestdo orcamentaria, financeira e contébil do
Ministério Publico;

Il - Promover as medidas que visem assegurar o pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas com o orgcamento, as finangas e a contabilidade do
Ministério Publico;

lIl - Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugéo das ac¢des do
PPA, LOA, a critério da chefia imediata ou institucional do Ministério Publico;

IV - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento
nas despesas or¢camentérias do Ministério Publico;

V - Produzir informacdes que sirvam de base a tomada de decis&o, ao planejamento
orgcamentario e financeiro do Ministério Pablico;

VI - Promover a execugdo financeira, segundo as normas estabelecidas;

VII - Manter ininterrupto controle sobre o total de despesas realizadas em relagcéo
aos créditos orcamentarios;

VIII - Apresentar ao Procurador-Geral de Justica e ao Assessor para Assuntos
Administrativos mensalmente, ou quando determinado, tabela de impacto financeiro
em relacdo a Lei de Responsabilidade Fiscal e Lei Orgcamentéaria Anual,

IX - Instruir os questionamentos e fiscalizagbes do Tribunal de Contas do Estado e
demais 6rgéos de controle externo com as documentacfes necessarias;

X - Elaborar Relatdrio de Gestdo Fiscal e Orgcamentaria;

Xl - Articular-se com a Controladoria Interna e suas Auditorias, com vistas ao
cumprimento e execugao dos atos normativos, bem como manté-la constantemente
informada no que tange aos gastos do Ministério Publico;

XIl - Enviar para andlise da Controladoria Interna os Relatorios de Gestéo Fiscal e
Orcamentéria;

Xlll - Desenvolver outras atividades relacionadas as financas, orcamento e

contabilidade, a critério da Chefia imediata ou institucional.

Art. 57. Cabera a Divisdo de Programacédo e Execucdo Orcamentaria:




| - Articular-se com a Coordenadoria a que se encontra vinculada, com a Assessoria
para Assuntos Administrativos da Procuradoria-Geral de Justica e com as
Secretarias Estaduais do Planejamento e da Fazenda visando a elaboracdo das
propostas orcamentarias do MP-PI, que deverdo integrar o Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgcamentaria anual;

Il - Elaborar estatisticas sobre a execucdo orcamentaria do Ministério Publico em
todas as fontes de recursos;

Il - Detalhar os investimentos e fiscalizar o cumprimento das normas para a
execucao orcamentaria;

IV - Proceder a distribuicdo das dotagbes da Unidade Orgamentaria para o
atendimento das despesas previstas;

V - Realizar o controle orgcamentario de acordo com orgamento em vigor e com as
diretrizes de responsabilidade fiscal;

VI - Coordenar e acompanhar as atividades de avaliacdo da execucdo dos planos
plurianuais, programas e projetos, de forma a propor ajustes, quando da execugao
do planejamento orgamentério;

VIl - Suplementar crédito por excesso de arrecadacado e superavit financeiro;

VIII - Elaborar relatérios estatisticos de compras mensais da Procuradoria Geral de
Justica;

IX - Elaborar relatérios estatisticos de metas trimestrais da Procuradoria Geral de
Justica;

X - Elaborar relatério estatistico anual com as anulagbes e pagamentos da
Procuradoria Geral de Justica;

Xl - Elaborar os relatérios estatisticos do Resumo de Execucdo Orgcamentaria
bimestral da Procuradoria Geral de Justica;

XIl - Elaborar planilha de dotacdo orcamentaria mensal da Procuradoria-Geral de

Justica;




XIlIl - Controlar através de reservas e empenhos toda a movimentacao orgamentaria
da Procuradoria-Geral de Justica;

X1V - Elaborar impacto orgamentario;

XV - Liquidar diérias para reserva de dotacdo orcamentéria;

XVI - Desenvolver outras atividades relacionadas a programacdo e execucgao

orcamentaria, a critério da Chefia imediata ou institucional.

Art. 58. Cabera a Divisdo de Programacéo e Execucéo Financeira:

| - Elaborar a programacéo financeira do Ministério Publico;

Il - Providenciar a emissdo de rascunhos de ordens de pagamento;

[l - Encaminhar processos a Controladoria Interna, para posterior liberacdo do
pagamento;

IV - Examinar os documentos comprobatérios da despesa e providenciar os
respectivos pagamentos dentro dos prazos estabelecidos, segundo a programacao
financeira;

V - Providenciar a liberacdo do crédito da folha de pagamento via sistema bancario;
VI - Emitir e acompanhar diariamente os langamentos nos extratos bancarios;

VII - Elaborar a conciliagcao bancaria;

VIl - Prestar informag®es relativas ao pagamento de diérias, folha de pagamento e
fornecedores.

IX - Receber notas fiscais, recibos e outros documentos destinados a pagamento;

X - Verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as
despesas possam ser liquidadas;

Xl - Providenciar a liquidacdo das notas fiscais recebidas para provisdo de
pagamento;

XII - Manter registro dos processos pendentes de pagamento;

Xl - Providenciar a liquidagdo e ressarcimento das despesas efetuadas pelo

Suprimento de Fundo da Procuradoria Geral de Justica;




XIV - Desenvolver outras atividades relacionadas a programacao e execucgao

financeira, a critério da chefia imediata ou institucional.

Art. 59. Cabera a Divisédo de Contabilidade:

| - Receber os processos destinados a emissdo de empenhos, verificando se foram
atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as despesas possam ser
empenhadas;

I - Emitir empenhos e anula¢des enviando-os a Controladoria Interna para
apreciacao;

Il - Fazer acompanhamento dos saldos de empenhos visando anulagcdo ou
cancelamento das despesas nao realizadas;

IV - Emitir Recibos de Pagamento Autbnomo-RPA,;

V - Acompanhar a execucdo or¢camentéria do Ministério Publico, executando os
servicos contabeis de acordo com os planos de contas vigentes;

VI - Elaborar balancetes e balangos;

VII - Executar escrituracdo contabil do sistema patrimonial e financeiro-orgamentario;
VIII - Emitir declarag&o de impacto financeiro;

IX - Conferir e encaminhar as prestacfes de contas e relatorios periddicos aos
orgéos de controle;

X - Encaminhar a Controladoria Interna os relatérios destinados a Tomada de
Contas Anual;

Xl - Analisar e controlar das atividades relacionadas a legislacao fiscal e tributéaria;
XIl - Receber documentos financeiros para analise de retencdes e desoneracdes
fiscais;

XIll - Gerar e enviar semestralmente a Declaracdo de Débitos e Créditos Federais —
DCTF;

XIV - Gerar e enviar Guia de FGTS e Previdéncia Social — GFIP;

XV - Acompanhar e manter o registro de informagfes fiscais e tributarias do

Ministério PUblico;




XVI - Acompanhar as atualiza¢gdes da legislacéo tributaria e previdenciaria;

XVII - Providenciar relatérios de prestacdo de contas anual;

XVIII - Elaborar relatérios periédicos solicitados pelos érgaos de controle;

XIX - Desenvolver outras atividades relacionadas a contabilidade, analise fiscal e

tributaria, e de prestacdo de contas, a critério da chefia imediata ou institucional.

Art. 60. Cabera a Assessoria para Elaboracéo de Relatorios:

| - Elaborar relatérios para a prestagdo de contas, trimestral, em conjunto com a
Divisdo de Folha de Pagamento;

Il - Elaborar relatérios referentes as prestagfes de contas mensais do Ministério
Publico;

Il - Elaborar os demais relatérios necesséarios a alimentacdo do Portal da
Transparéncia do MP-PI;

IV - Desenvolver outras atividades ordenadas pelo Coordenador de Orgcamento e

Financas.

Art. 61. Cabera a Assessoria para Geréncia do SIAFEM:

I - Manter constante intercambio com a Secretaria da Fazenda visando o
funcionamento adequado e a perfeita utilizagéo do sistema SIAFEM pelo MP-PI;

Il - Repassar aos servidores da Coordenadoria de Orcamento e Financas todas as
orientacdes sobre novas versdes do sistema SIAFEM, funcionando como agente
multiplicador das orientagdes recebidas da Secretaria da Fazenda;

Il - Desenvolver outras atividades ordenadas pelo Coordenador de Orgcamento e

Financas.

Art. 62. Cabera a Coordenadoria da Transparéncia e da Tramitacdo de Processos e
Correspondéncias:

| - Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com o protocolo e a
distribuichio de documentos, encomendas, processos e procedimentos

administrativos, observando as normas existentes;




Il - Coordenar as atividades desenvolvidas pelas assessorias e divisdes que lhe sdo
subordinadas;

lIl - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento
das atividades relacionadas as ao protocolo e distribuicio de documentos,
encomendas, processos e procedimentos administrativos;

IV - Supervisionar, coordenar e gerir as atividades relacionadas com a politica de
transparéncia institucional no ambito do MP-PI;

V - Colaborar com a Assessoria da Procuradoria Geral de Justica na elaboragéo da
politica de transparéncia institucional do MP-PI;

VI — Gerenciar, organizar e orientar o fluxo de informacdes remetidos pelas unidades
administrativas para fins de divulgagdo nos instrumentos de transparéncia
institucional;

VII - Desenvolver outras atividades relacionadas com as areas de transparéncia
institucional e de protocolo e distribuicdo de documentos, encomendas, processos e

procedimentos administrativos.

Art. 63. Cabera a Assessoria para Distribuicdo Processual:

| - Auxiliar na execugéo das atribuigdes inerentes do Procurador Distribuidor;

Il - Selecionar, classificar e distribuir internamente os documentos, processos e
encomendas remetidos pela Divisdo de Protocolo;

[ll - Observar a ordem cronolégica de apresentacdo de documentos e processos,
consoante numeracéo atribuida pela Divisdo de Protocolo, ressalvados os casos de
urgéncia ou de prioridade, assim definidos em regulamento proprio;

IV - Retificar a identificagdo dos documentos, processos e encomendas, incluindo ou
excluindo dados necesséarios a correta distribuicao;

V - Promover a redistribuicdo ou a distribuicdo por dependéncia, quando necessario;
VI - Classificar e expedir os documentos, processos e encomendas as unidades de

destino;




VII - Manter atualizado o cadastro dos processos e procedimentos recebidos ou que
tramitam na sede da Procuradoria Geral de Justica, prestando as devidas
informacoes;

VIII - Manter o controle dos documentos, procedimentos administrativos e processos
encaminhados a outros 6rgaos e dos que forem dados em carga aos advogados;

IX - Proceder a contagem dos prazos para a pratica dos atos correspondentes,
certificando nos autos, conforme o caso, o decurso dos mesmos;

X - Proceder a revisdo geral dos processos, apdés 0 seu tramite regular,
providenciando a remessa dos autos a origem ou para arquivamento no setor
competente, conforme o caso;

Xl - Manter em boa guarda os autos, de modo a preserva-los de perda, extravio ou
dano;

XII - Elaborar relatérios dos processos distribuidos;

Art. 64. Cabera a Divisdo de Protocolo:

| - Receber, conferir, classificar e registrar internamente os documentos, processos e
encomendas dirigidos aos Orgdos de Administracdo, de Execucdo e Auxiliares do
MP-PI, observada a rigorosa ordem de entrada no Protocolo;

Il - Assegurar preferéncia aos processos e procedimentos administrativos com
tramite urgente ou prioritario;

lIl - Providenciar a montagem dos processos e, quando necessaria, a abertura de
novo volume;

IV - Autuar e cadastrar documentos conforme solicitagao;

V - Efetuar juntada de documentos nos autos;

VI - Prestar informagbes ao publico interno e externo sobre a localizacdo e
tramitacao de processos e procedimentos administrativos;

VII - Fornecer certiddes acerca dos processos e procedimentos no ambito do MP-PI,
ressalvadas as hipoéteses de sigilo legal;

VIII - Orientar e controlar o recebimento e expedi¢do de malotes;




IX - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

Art. 65. Cabera a Assessoria para Ampla Publicidade:

| - Elaborar e publicar atos no boletim interno de servicos administrativos e no Diario
Oficial do MP-PI, conforme o caso, mantendo 0s registros e controles necessarios;

Il - Orientar sobre a padronizacao oficial de documentos para publicagao;

Il - Fornecer dados para a tomada de decisGes relacionadas a politica de
transparéncia do MP-PI;

IV - Garantir amplo conhecimento acerca do orgcamento anual do MP-PI,
apresentando os valores previstos para receitas e os fixados para as despesas, bem
como suas alteracdes, e, ainda, dados da execugéo orcamentaria;

V - Conferir publicidade externa acerca das notas de empenho emitidas; das
licitagOes realizadas, bem como da dispensa ou da inexigibilidade, conforme o caso;
e, ainda, dos contratos e convénios firmados;

VI - Divulgar a estrutura remuneratéria dos servidores do MP-PI;

VIl - Tornar publica a quantidade de cargos efetivos, comissionados e fungdes
comissionadas integrantes do quadro de pessoal, bem como o quantitativo de
cargos efetivos vagos e ocupados por servidores estaveis e ndo estaveis e o0s
guantitativos de cargos em comissao e fungdes de confianca vagos e ocupados por
servidores com e sem vinculo com a Administracéo Publica;

VIII - Informar de modo amplo a relacdo dos servidores ocupantes de cargos
efetivos, fungdes e cargos comissionados, assim como dos cedidos a outros
orgaos/entidades da Administracdo Publica, com indicacdo da origem e do periodo
da cesséo;

IX - Tornar publica a relacdo completa dos membros, com nome completo, cargo,

lotacéo, ato de nomeacdao e respectiva data de publicacéo;




X - Emprestar publicidade aos valores das despesas realizadas com membros e
servidores ativos e inativos, bem como o valor do repasse ao 6rgao de previdéncia
social;

Xl - Assegurar conhecimento ao publico em geral acerca das empresas que prestam
servicos de natureza continuada junto ao MP-PI, o nimero do contrato, o objeto, a
vigéncia, a relacdo dos empregados, lotacdo e fungcbes que desempenham;

XII - Informar do nimero de estagios obrigatorios e ndo obrigatérios;

XIll - Conferir publicidade externa as diarias e passagens concedidas no ambito do
MP-PI, mencionando favorecido, cargo, periodo e motivo do afastamento e valores;
XIV - Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicbes da unidade.

SECAO Il — DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DA CORREGEDORIA GERAL DE JUSTICA

Art. 66. A Corregedoria caberd regulamentar as atribuicdes das suas duas

Secretarias.

SECAO Il - DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 67. Cabera a Assessoria para informagdes em processos do Conselho fazer
constar em tais processos as informacdes Uteis e pertinentes a matéria discutida,

subsidiando os Conselheiros no momento do voto.




SECAO IV - DAS ATFEIBUIQOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DO COLEGIO DE PROCURADORES

Art. 68. Caberad a Assessoria para informacdes em Processos do Colégio fazer
constar em tais processos informagfes Uteis e pertinentes a matéria discutida,

subsidiando o Colégio no momento do voto.

SECAO V — DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA

Art. 69. Caber4d a cada Assessoria das Procuradorias de Justica auxiliar o
Procurador de Justica a que se encontra vinculado na elaboragédo de Pareceres a
serem lancados nos autos dos processos judiciais com carga a Procuradoria e na

realizacdo de pesquisas juridicas.

Art. 70. O Assessor do Procurador Geral de Justica lotados na Procuradoria
Especializada para interposi¢éo de recursos junto aos Tribunais Superiores auxiliara
o Procurador de Justica designado para comanda-la na elaboracdo das pecas

recursais.

Paragrafo uUnico. Os Promotores de Justica deverdo informar & Procuradoria
Especializada os processos em relacdo aos quais entendem ser estrategicamente
importante a interposicao de recursos contra eventual decisdo do TJ-PI em sentido
oposto a posi¢ao assumida pelo Ministério Pablico junto ao 6rgéo jurisdicional de 1°

grau.




SECAO V - DAS A'I:RIBUICC)ES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO
AMBITO DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 71. Caber4d a Secretaria de cada Coordenadoria de Promotorias auxiliar o
Coordenador a que se encontra vinculado no desempenho das suas atribuigdes,

previstas no Ato PGJ que criou ditas Coordenadorias.

CAPITULO Il — DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DOS ORGAOS AUXILIARES DO MP-PI

SECAO | - DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO
PROCON/MP-PI

Art. 72. Cabera ao Gabinete da Coordenadoria Geral do PROCON:

| - Receber e encaminhar processos, documentos e correspondéncias da
Coordenadoria Geral do PROCON,;

Il - Organizar a agenda do Coordenador Geral do PROCON;

lll - Repassar ao Coordenador Geral do PROCON ligacfes telefénicas e recados
deixados, j4 tentando dar resolutividade aos assuntos que ndo dependem de
deliberacéo daquele;

IV - Orientar o publico que deseja ter audiéncia pessoal com o Coordenador Geral
do PROCON, ja tentando dar resolutividade aos assuntos que ndo dependem da
atuacao daquele;

V - Realizar outras atividades ordenadas pelo Coordenador Geral do PROCON.

Art. 73. Cabera a Divisdo de Fiscalizagdo da Coordenadoria Geral do PROCON:

I - Comandar a equipe de fiscalizacdo do PROCON, nas inspe¢des em
estabelecimentos dos fornecedores de produtos e servigos;

Il - Elaborar cronograma de inspecgdoes;

Il - Planejar a formato das inspegdes.




Art. 74. Caberd a Assessoria Contabil da Coordenadoria Geral do PROCON
elaborar os calculos necessarios para subsidiar propostas de acordo entre
consumidores e fornecedores, bem como realizar outras atividades ordenadas pelo
Coordenador Geral do PROCON.

Art. 75. Caberd a Coordenadoria do Cartorio, vinculada & Coordenadoria Geral do
PROCON:

| - Autuar, instruir e gerenciar os processos administrativos entre consumidores e
fornecedores;

Il - Agendar as audiéncias de conciliagao;

Il - Realizar outras atividades ordenadas pelo Coordenador Geral do PROCON.

Art. 76. Caberdo aos quatro servidores efetivos que atuam como conciliadores do
PROCON presidir as audiéncias de conciliacéo, elaborando os respectivos termos

de audiéncia.

Art. 77. Cabera a Assessoria Juridica do PROCON emitir pareceres em processos

administrativos que lhe forem submetidos pela Coordenacgéo Geral.

Art. 78. Caberdo as Assessorias Técnicas dos PROCONS das cidades de Parnaiba,
Piripiri, Campo Maior, Floriano e Picos auxiliar os Sub-coordenadores regionais
mencionados no art. 4° da Lei Complementar Estadual n° 36/2004, no cumprimento

das atribuicbes conferidas as Sub-coordenacdes.

SECAO Il - DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS
CENTROS DE APOIO OPERACIONAIS

Art. 79. Cabera ao Gabinete do Centro de Apoio Operacional:
| - Receber e encaminhar processos, documentos e correspondéncias do Centro de
Apoio a que se encontra vinculado;

Il - Organizar a agenda do Coordenador do Centro de Apoio;




Il - Repassar ao Coordenador do Centro de Apoio ligacdes telefonicas e recados
deixados, ja tentando dar resolutividade aos assuntos que ndo dependem de
deliberagéo daquele;

IV - Orientar o publico que deseja ter audiéncia pessoal com o Coordenador, ja
tentando dar resolutividade aos assuntos que ndo dependem da atuacéo daquele;

V - Realizar outras atividades ordenadas pelo Coordenador do Centro de Apoio.

Art. 80. Caberd a Assessoria do Centro de Apoio Operacional auxiliar o
Coordenador do Centro de Apoio a que se encontra vinculado nas atividades fins

deste.

SECAO Il - DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA OUVIDORIA

Art. 81. Cabera ao Gabinete da Ouvidoria:

| - Apresentar ao Ouvidor do MP-PI as reclamagdes, sugestdes e elogios recebidos,
para as devidas providéncias;

Il - Elaborar relatorios periodicos das atividades da Ouvidoria;

[l - Auxiliar o Ouvidor do MP-PI na tarefa de dar ampla publicidade a populacéo da
forma e dos meios disponiveis para terem acesso aos servi¢cos da Ouvidoria;

IV - Realizar outras atividades ordenadas pelo Ouvidor do MP-PI.

TITULO Il — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 82. Os Coordenadores vinculados a Assessoria para assuntos administrativos, o
Chefe de Gabinete da PGJ, o Chefe da Assessoria Especial da PGJ, o Secretario
Geral da PGJ, o Secretéario do Colégio de Procuradores, os Procuradores de Justica,
os Coordenadores de Promotorias, o Controlador, o Coordenador Geral do
PRONCON, o Ouvidor do MP-PI, os Coordenadores de Centro de Apoio e 0




Assessor Militar poderdo, em relagdo as unidades administrativas que comandam e
as que a estas estejam vinculadas, elaborar propostas de modificacdo das
atribuicdes previstas no presente Ato.

Art. 83. Ficam revogados os Atos PGJ n° 12/2008 e 68/2009 e as disposicdes em

contrario.

Art. 84. Fica fazendo parte integrante do presente Ato 0 organograma em anexo,
que facilita a visualizagdo da relagdo hierarquica entre as unidades administrativas
do MP-PI.

Procuradoria Geral de Justica, em Teresina-Pl, 28 de janeiro de 2010.

Augusto Cézar de Andrade
Procurador Geral de Justica




