ATO PGJ N° 479/2014

Dispoe sobre a estrutura e a organiza¢do dos
orgdos da administragio e dos orgdos
auxiliares do Ministério Publico do Estado do

Piaui.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA DO MINISTERIO PUBLICO DO
ESTADO DO PIAUI, no uso de suas atribuicdes legais, com fulcro no disposto no art. 12, V,
da Lei Complementar n°® 12, de 18 de dezembro de 1993,

CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 8.625/1993, em seu art. 3°, inciso [ e no art.
10, inciso V, bem como que a Lei Complementar Estadual n® 12/1993, em seu art. 2°, I e no art.
12, conferem ao Ministério Publico autonomia para praticar, por intermédio do Procurador-

Geral de Justica, atos proprios de gestdo;
CONSIDERANDO a estrutura de cargos prevista na Lei Estadual n® 6.237/2012;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a estrutura e a organizagdo dos
orgdos da administragdo e dos o6rgaos auxiliares do Ministério Publico, definindo suas

atribuicdes e a relacdo hierarquica entre as suas unidades administrativas;

CONSIDERANDO a busca permanente de aperfeicoamento dos servigos

administrativos; e
CONSIDERANDO as orientagdes do Plano Estratégico 2010-2022,
RESOLVE:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAUL
CAPITULO I
DOS ORGAOS DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAUI
Art. 1° O Ministério Publico do Estado do Piaui tem a seguinte estrutura:
I - Orgdos da Administragio Superior:
a) a Procuradoria-Geral de Justica;
b) o Colégio de Procuradores de Justica;
c) o Conselho Superior do Ministério Publico;
d) a Corregedoria-Geral do Ministério Publico;
II - Orgios da Administragio:
a) as Procuradorias de Justica;
b) as Promotorias de Justica;
IIT - Orgdo Auxiliares:
a) a Ouvidoria do Ministério Publico;
b) o Programa de Protecdo e Defesa do Consumidor do Ministério Publico do Estado-
PROCON/MP-PI;
¢) os Centros de Apoio Operacional;
d) a Comissao de Concurso;
e) o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;
f) os Orgdos de Apoio Administrativo;

g) os Estagiarios.

CAPITULO 1T
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAUI



Art. 2° O Ministério Publico do Estado do Piaui possui as seguintes unidades

administrativas:
I - Controladoria Interna, comandada por Controlador Interno (CC-10);
IT - Coordenadorias, comandadas por Coordenadores Técnicos (CC-09);

IIT - Assessorias Técnicas, Assessorias Especiais e Assessoria Militar, sob a
responsabilidade, respectivamente, de Assessores Técnicos (CC-06), de Assessores Especiais

(CC-08) e de Assessor Administrativo do Procurador-Geral de Justiga (CC-08);

IV - Secretarias da Corregedoria-Geral do Ministério Publico do Estado do Piaui,

geridas por Secretarios do Corregedor (CC-05);
V - Divisoes, geridas por Chefes de Divisao (CC-04);
VI - Segoes, geridas por Chefes de Secao (CC-03);
VII - Secretarias, geridas por Secretarios Executivos (CC-02);
VIII - Gabinetes, geridos por Oficiais de Gabinete (CC-01).

Paragrafo tinico. Os cargos mencionados nos incisos acima e os de Assessor Juridico
(CC-07), Assessor Administrativo do PGJ (CC-08), Auditor (CC-09), Assessor de Procurador
de Justica (CC-09) e Assessor de Procurador-Geral de Justica (CC-09), distribuidos nas
unidades administrativas do Ministério Publico do Estado do Piaui, sdo de provimento em

comissao e ocupados por servidores na forma prevista pela Lei Estadual n°® 6.237/2012.
TITULO 11
DA ORGANIZACAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAUI
CAPITULO I
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS ORGAOS
DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

Secao I



Da Procuradoria-Geral de Justica
Subsecio I
Do Gabinete do Procurador-Geral de Justica
Art. 3° O Gabinete do Procurador-Geral de Justica dispde da seguinte estrutura:
I - Chefia de Gabinete;

IT - Assessoria Especial, composta da seguinte estrutura e sob a responsabilidade de

Procuradores de Justica ou de Promotores de Justi¢a de ultima entrancia:
a) Assessoria Especial Criminal e de Improbidade Administrativa;
b) Assessoria Especial Civel;
c) Assessoria Especial Administrativa;

d) Assessoria Especial Normativa; e

e) Assessoria Especial de Planejamento e Gestao, composta da seguinte estrutura:

2. Assessoria para Elaboracdo e Acompanhamento de Projetos, gerida por 01 (um)

Assessor Especial (CC-08); e

3. Assessoria para Programagdo e Gestdo Or¢amentaria, gerida por 01 (um) Assessor
Especial (CC-08);

IIT - Secretaria-Geral, composta da seguinte estrutura:

a) Assessoria para Atos Administrativos, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-
06);

b) Assessoria para Transparéncia Administrativa, gerida por 01 (um) Assessor Técnico
(CC-06);

c) Assessoria para Distribuicdo Processual de 2° Grau, gerida por 01 (um) Assessor

Especial (CC-08), com a seguinte estrutura:



1. Gabinete de Apoio as Procuradorias de Justica, gerido por um 01 (um) Oficial de
Gabinete (CC-01);

2. Secao de Logistica de Processos, gerida por 01 (um) Chefe de Se¢ao (CC-03); e

d) Assessoria para Distribuicdo Processual de 1° Grau, gerida por 01 (um) Assessor
Especial (CC-08).

§ 1° Vinculada a Assessoria Especial funcionard uma Secretaria Executiva, gerida por
um Secretario-Executivo (CC-02).

§ 2° Nas Assessorias Especiais previstas no inciso II, alineas “a” a “d” deste artigo,
serdo lotados, pelo menos, 04 (quatro) Assessores do Procurador-Geral (CC-09), dos quais, no

minimo, 03 (trés) serdo escolhidos dentre Analistas Ministeriais da 4rea processual.

Art. 4° Vinculado ao Procurador-Geral de Justica funcionara um servico de apoio

composto por:
a) 03 (trés) Oficiais de Gabinete (CC-01);
b) 01(uma) Secretaria Executiva, gerida por 01 (um) Secretario-Executivo (CC-02);
c) 01 (um) Assessor Técnico (CC-06);
d) 08 (oito) Assessores Juridicos (CC-07);
e) 08 (oito) Assessores Administrativos do Procurador-Geral (CC-08); e
) 01 (um) Auditor (CC-09).
Paragrafo unico. Os Oficiais de Gabinete, o Assessor Técnico, os Assessores Juridicos

e os Assessores Administrativos do Procurador-Geral poderao ser lotados em qualquer unidade

do Ministério Publico do Estado do Piaui, a depender da necessidade do servigo.
Subsecao 11

Da Assessoria Militar



Art. 5° A Assessoria Militar ¢ um 6rgdo de assessoramento militar do Ministério
Publico, vinculada diretamente a Procuradoria-Geral de Justica, gerida por 01 (um) Assessor

Administrativo do Procurador-Geral de Justica (CC-08).

Secao 11
Da Subprocuradoria-Geral de Justica

Art. 6° A Subprocuradoria-Geral de Justiga, prevista no art. 14 da Lei Complementar
Estadual n° 12/93, contarda com uma Assessoria Juridica composta de pelo menos 02 (dois)
Assessores do Procurador-Geral de Justica (CC-09), dos quais, no minimo, 01 (um) sera
escolhido dentre Analistas Ministeriais da area processual.

Secao 111
Do Colégio de Procuradores de Justica

Art. 7° Nos termos do § 3° do art. 16 da Lei Complementar Estadual n® 12/93, a
Secretaria do Colégio de Procuradores ¢ comandada por um Procurador de Justica.

Paragrafo unico. Vinculada a Secretaria funcionard uma Assessoria do Colégio de
Procuradores de Justica, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-06).

Secao IV
Do Conselho Superior do Ministério Publico

Art. 8° Nos termos do § 4° do art. 22 da Lei Complementar Estadual n® 12/93, a
Secretaria do Conselho Superior do Ministério Publico é conduzida pelo Secretario-Geral do
Ministério Publico.

Paragrafo unico. Vinculada a Secretaria funcionara uma Assessoria do Conselho
Superior do Ministério Publico, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-06).

Secao V

Da Corregedoria-Geral do Ministério Publico



Art. 9° Nos termos do art. 27 da Lei Complementar Estadual n® 12/93, a Corregedoria-
Geral do Ministério Publico dispde de uma Assessoria, composta por 03 (trés) Promotores de

Justica da mais elevada entrancia.

Art. 10. A Corregedoria-Geral do Ministério Publico dispde da seguinte estrutura:

I - Divisdo, gerida por 01 (um) Chefe de Divisdao (CC-04);

IT - Secretaria de Apoio ao Corregedor-Geral, gerida por 01 (um) Secretdrio do
Corregedor (CC-05);

IIT - Secretaria de Apoio aos Assessores do Corregedor-Geral, gerida por 01 (um)

Secretéario do Corregedor (CC-05);

IV - Coordenadoria de Or¢amento e Financas, gerida por 01 (um) Coordenador
Técnico (CC-09); e

V - Coordenadoria de Controle Disciplinar, gerida por 01 (um) Coordenador Técnico
(CC-09).

CAPITULO I
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO
Secao I
Das Procuradorias de Justica

Art. 11. Vinculados a cada Procuradoria de Justica, serdo nomeados 02 (dois)

Assessores de Procurador de Justica (CC-09).

§ 1° Dentre bacharéis em Direito, cada Procurador de Justi¢a indicara seus 02 (dois)
Assessores ao Procurador-Geral de Justiga, para fins da nomeagdao mencionada no caput do

presente artigo.

§ 2° Nas Procuradorias Especializadas para Interposi¢do de Recursos, inclusive junto
aos Tribunais Superiores, previstas no § 4° do art. 28 da Lei Complementar Estadual n° 12/93,
além dos 02 (dois) Assessores referidos no caput do presente artigo, serdo lotados 02 (dois)

Assessores do Procurador-Geral de Justiga (CC-09).



Secao 11
Das Promotorias de Justica
Art. 12. Nas Promotorias de Justi¢a de Piripiri, Parnaiba, Picos e Floriano, agrupadas
em Nucleos, vinculadas a Coordenagdo destes, funcionard uma Secretaria Executiva, gerida por
01(um) Secretéario Executivo (CC-02).
CAPITULO III
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS ORGAOS AUXLIARES

Secao I
Da Ouvidoria do Ministério Publico
Art. 13. Nos termos do art. 5° da Lei Complementar Estadual n°® 48/2005, a Ouvidoria

do Ministério Publico do Estado do Piaui serda comandada por um membro do Ministério
Publico vitalicio e em atividade, nomeado pelo Procurador-Geral de Justica apds aprovagao
pelo Colégio de Procuradores.
Paragrafo unico. A Ouvidoria do Ministério Publico contard com uma Divisdo de
Registro e Encaminhamento das Reclamacdes.
Secao 11
Do PROCON/MP-PI

Art. 14. A Coordenacdo do Programa de Protecdo e Defesa do Consumidor do
Ministério Publico do Estado do Piaui — PROCON/MP-PI serd exercida pelo Coordenador-
Geral, nos termos do art. 4° da Lei Complementar Estadual n°® 36/04, alterada pela Lei

Complementar Estadual n° 195/2012.
Art. 15. Vinculadas a Coordenagdo-Geral do PROCON/MP-PI, funcionam as

seguintes unidades administrativas:
I - Secretaria Executiva, gerida por 01 (um) Secretario Executivo (CC-02);
II - Se¢ao do Cartorio, gerida por 01 (um) Chefe de Segao (CC-03);
IIT - Divisao de Fiscalizagdo, gerida por 01 (um) Chefe de Divisdo (CC-04);



IV - Assessoria para Pareceres Juridicos, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-
06); e
V - Assessoria de Conciliagdo, composta por 04 (quatro) Assessores Especiais (CC-
08).
Secao 111
Dos Centros de Apoio Operacional

Art. 16. Os Centros de Apoio Operacional do Ministério Publico do Estado do Piaui

serdo compostos das seguintes unidades administrativas:
I - Gabinete, conduzido por um Oficial de Gabinete (CC-01); e
IT - Assessoria, conduzida por um Assessor Especial (CC-08).
Secao IV
Do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF

Art. 17. O Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF sera dirigido por
um Procurador de Justica, nomeado pelo Procurador-Geral de Justica, na forma prevista no art.

63 da Lei Complementar Estadual n® 12/93.
CAPITULO IV
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DOS ORGAOS
DE APOIO ADMINISTRATIVO
Secao I
Da Controladoria Interna

Art. 18. A Controladoria Interna serd comandada por um Controlador (CC-10),

auxiliado por 03 (trés) Auditores (CC-09).
Secao 11

Das Coordenadorias



Art. 19. Subordinadas ao Gabinete do Procurador-Geral de Justica, estdo as seguintes

unidades administrativas, geridas por um Coordenador Técnico (CC-09):
I — Coordenadoria de Pericias e Pareceres Técnicos;
IT - Coordenadoria de Licitagdes e Contratos;
IIT - Coordenadoria de Tecnologia da Informagao;
IV - Coordenadoria de Recursos Humanos;
V - Coordenadoria de Contabilidade e Finangas;
VI - Coordenadoria de Apoio Administrativo;
VII - Coordenadoria de Comunicagao Social.
Subsecao I
Da Coordenadoria de Pericias e Pareceres Técnicos

Art. 20. A Coordenadoria de Pericias e Pareceres Técnicos contara com 07 (sete)

Assessorias Periciais, geridas por Assessores Técnicos (CC-06).
Subseciao 11
Da Coordenadoria de Licitacoes e Contratos

Art. 21. Vinculadas a Coordenadoria de Licitagdes ¢ Contratos, funcionam as

seguintes unidades administrativas:

I - Assessoria para Pareceres em Processos Licitatorios, gerida por 01 (um) Assessor

Administrativo do Procurador-Geral de Justiga (CC-08);

IT - Assessoria para Compras, Contratagdo de Servigos e Gerenciamento de Atas de

Registro de Precos, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-06);

IIT - Assessoria para Gerenciamento de Licitagcdes, gerida por 01 (um) Assessor
Técnico (CC-06); e
IV - Assessoria de Gestdo de Contratos, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-06).
Subsecao 111
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Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacio

Art. 22. Vinculadas & Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo, funcionam as

seguintes unidades administrativas:
I - Assessoria de Infraestrutura, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-06);

IT - Assessoria de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas, gerida por 01 (um)

Assessor Técnico (CC-06);
IIT - Divisdo de Seguranca ¢ Administragdo de Dados, gerida por 01 (um) Chefe de
Divisao (CC-04); e
IV - Divisao de Atendimento ao Usudrio, gerida por 01 (um) Chefe de Divisao (CC-
04).
Subsecao IV
Da Coordenadoria de Recursos Humanos

Art. 23. Vinculadas a Coordenadoria de Recursos Humanos, funcionam as seguintes

unidades administrativas:

I - Assessoria para Pagamento de Pessoal, gerida por 01 (um) Assessor Especial (CC-
08);

IT - Divisao de Administracdo de Pessoal, gerida por 01 (um) Chefe de Divisdao (CC-
04), composta da seguinte estrutura:

a) Se¢do de Membros, gerida por 01 (um) Chefe de Se¢do (CC-03);

b) Secao de Servidores, gerida por 01 (um) Chefe de Secao (CC-03);

c¢) Secao de Estagiarios, gerida por 01 (um) Chefe de Secao (CC-03); e

IIT - Divisdo de Desenvolvimento Humano, Bem-Estar e Seguranga do Trabalho,
gerida por 01(um) Chefe de Divisdao (CC-04).

Paragrafo unico. Subordinada a Assessoria para Pagamento de Pessoal, funcionara

uma Divisdo de Calculos, gerida por 01 (um) Chefe de Divisdo (CC-04).
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Subsecio V
Da Coordenadoria de Contabilidade e Financas

Art. 24. Vinculadas a Coordenadoria de Contabilidade e Finangas, funcionam as

seguintes unidades administrativas:
I - Assessoria Contébil, gerida por 01 (um) Assessor Técnico (CC-06);
IT - Divisdo de Calculos Financeiros, gerida por 01 (um) Chefe de Divisdao (CC-04); e
IIT - Divisdo de Execucdo e Programagdo Financeira, gerida por 01 (um) Chefe de
Divisao (CC-04).
Subsec¢ido VI
Da Coordenadoria de Apoio Administrativo

Art. 25. Vinculadas a Coordenadoria de Apoio Administrativo, funcionam as seguintes

unidades administrativas:
I - Divisdo de Material de Consumo, gerida por 01 (um) Chefe de Divisao (CC-04);
IT - Divisao de Material Permanente, gerida por 01 (um) Chefe de Divisao (CC-04);
IIT - Divisao de Servigos Gerais, gerida por 01 (um) Chefe de Divisao (CC-04);
IV - Divisao de Transportes, gerida por 01(um) Chefe de Divisao (CC-04);
V - Divisao de Gestao de Documentos, gerida por 01 (um) Chefe de Divisao (CC-04);
VI - Secretaria Executiva, gerida por um Secretario Executivo (CC-02).

Paragrafo unico. Subordinada a Divisdo de Transportes funcionard uma Sec¢do de

Gestao de Veiculos, gerida por 01 (um) Chefe de Se¢ao (CC-03).
Subsecao VII
Da Coordenadoria de Comunicag¢ao Social

Art. 26. Vinculadas a Coordenadoria de Comunicagdo Social, funcionam as seguintes

unidades administrativas:

I - Assessoria de Cerimonial, gerida por 01 (um) Assessor Especial (CC-08);
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IT - Assessoria de Imprensa, gerida por 01 (um) Assessor Especial (CC-08);
IIT - Assessoria de Relagdes Publicas, gerida por 01 (um) Assessor Especial (CC-08).
TITULO II
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PIAUI
CAPITULO I
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
Secao I
Da Chefia de Gabinete
Art. 27. A Chefia de Gabinete compete:
I - chefiar o gabinete do Procurador-Geral;

IT - preparar o expediente a ser despachado pelo Procurador-Geral de Justiga;

III - auxiliar o Procurador-Geral de Justica na solucdo das questdes administrativas,

inclusive de pessoal da Procuradoria-Geral de Justica;

IV - propor demandas ao Procurador-Geral sobre questdes administrativas;

V - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral de

Secao I
Da Assessoria Especial Criminal e de Improbidade Administrativa

Art. 28. A Assessoria Especial Criminal e de Improbidade Administrativa compete:

I - apreciar noticias de fato de atribui¢do do Procurador-Geral de Justica e adotar as

providéncias cabiveis;

IT - elaborar manifestagdes nos feitos de natureza Criminal e de Improbidade

Administrativa, de atribui¢do originaria exclusiva do Procurador-Geral de Justiga, referente a

agentes detentores de foro por prerrogativa de funcao.
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Secao 111
Da Assessoria Especial Civel
Art. 29. A Assessoria Especial Civel compete:

I - elaborar manifestacdes e pareceres em processos judiciais civeis de atribuicdo

originaria exclusiva do Procurador-Geral de Justica;

IT - elaborar informag¢des em mandado de seguranga, quando a autoridade coatora for o

Procurador-Geral de Justiga.
IIT - auxiliar o Procurador-Geral no controle de constitucionalidade de leis.
Secao IV
Da Assessoria Especial Administrativa
Art. 30. A Assessoria Especial Administrativa compete:

I - elaborar pareceres e manifestacdes em processos administrativos, inclusive nos de

licitagdes e contratos;

IT - responder a consultas formuladas pelas unidades administrativas vinculadas a
Procuradoria-Geral de Justica;

IIT - auxiliar o Procurador-Geral de Justica na analise de processos administrativos
disciplinares;

IV - assessorar o Procurador-Geral de Justica nos procedimentos de interesse do
Ministério Publico do Estado do Piaui junto ao Conselho Nacional do Ministério Publico.

VI - analisar projetos de Resolugdes dos Orgdos Colegiados do Ministério Piiblico,

quando couber;

VII - acompanhar a tramitagdo de matérias legislativas de interesse do Ministério

Publico, auxiliando na emissdo de manifestagdes juridicas.
Secao V

Da Assessoria Especial Normativa
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Secao VI

Da Assessoria Especial de Planejamento e Gestao
Art. 32. A Assessoria Especial de Planejamento e Gestdo compete:

I - coordenar a elaboracdo, a execucdo, o acompanhamento, 0 monitoramento e a

avaliacdo do Planejamento Estratégico Institucional e de Tecnologia da Informagao;

IT - desenvolver mecanismos que permitam maior integracao técnica e funcional entre

as unidades do Ministério Pablico do Piaui;

III - implementar acdes que possibilitem o desenvolvimento de uma cultura de

planejamento e gestao;

IV - coordenar a concepgdo e a disponibilizacdo de ferramentas e instrumentos que

permitam o aprimoramento das funcdes de planejamento e gestdo pela institui¢ado;

V - coordenar a elaboracdao, o acompanhamento, o monitoramento ¢ a avaliacdo dos

planos de agdo setoriais e operacionais;

VI - planejar e supervisionar a seguranca institucional de instalagdes, pessoal,

operagoes e informacdes;
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VII - coordenar a elaboragdo, o acompanhamento, o monitoramento e a avaliagdo em
conjunto com as unidades, dos indicadores estratégicos, setoriais € operacionais;

VIII - 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 elaboracao e gestdo do Plano

Estratégico institucional e de Tecnologia da Informagao;

XI - orientar todas as unidades do Ministério Publico para a correta realizagdo das

atividades decorrentes do plano estratégico institucional e de tecnologia da informagao;

XII - coordenar a elaboragdo, o acompanhamento, o monitoramento e a avaliagdo do

Plano Geral de Atuagdo - PGA, definindo e divulgando as ferramentas necessarias para tal;

XIII - manter intercambio, solicitar informagdes e cooperacao de quaisquer membros
ou 6rgdos de execugdo do Ministério Publico;

XIV - relatar ao superior imediato o desempenho dos sistemas de gestdo, planejamento
e medicao do desempenho, sugerindo as mudangas necessarias;

XV - elaborar a programacao financeira;

XVI - exercer outras fungdes relativas ao planejamento estratégico que lhe forem

determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Subsecio I

Subseciao 11

Da Assessoria para Elaboracio e Acompanhamento de Projetos
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Art. 34. A Assessoria para Elaboragio e Acompanhamento de Projetos compete:

I - planejar as agdes do Ministério Publico do Estado do Piaui a partir das propostas e

diretrizes do seu planejamento estratégico;
IT - coordenar, planejar e controlar as agdes desenvolvidas;
IIT - adequar os programas, planos e projetos as diretrizes do Ministério Publico;

IV - manter uma base de dados com publicagdes, cadastros, relatdrios, estatisticas
gerais ¢ especificas e registros multimidias para alimentar a elaboragdo de programas, planos e
projetos;

V - conceber e elaborar projetos especificos nos mais variados segmentos do contexto
do Ministério Publico do Estado do Piaui;

VI - atualizar sistematicamente o calenddrio de encaminhamento, recepgao,
andamento e aprovagao dos projetos junto as fontes de financiamento;

VII — acompanhar sistematicamente a publicagdo de editais de convénios, programas
ou parcerias que oportunizem a captagao de recursos, submetendo-os a apreciagdo da chefia
imediata para analise da conveniéncia acerca da elaboragao de projetos.

Subsecao I11
Da Assessoria para Programac¢io Orcamentaria

Art. 35. A Assessoria para Programagdo e Gestio Or¢amentaria compete:

I - produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdo ao planejamento
or¢amentario do Ministério Publico;

IT - coordenar as atividades de gestdo orgcamentdria, propondo a chefia imediata
medidas que conduzam ao equilibrio or¢amentéario e assegurem o respeito a responsabilidade
fiscal;

IIT — auxiliar na elaboragdo de programas, planos e projetos, or¢amentos anuais, leis de

diretrizes orcamentarias e planos plurianuais, procurando adequa-los as diretrizes e
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especificagdes técnicas estabelecidas, de forma a propor ajustes, quando da execucdo do
planejamento orcamentario;

IV - articular-se com as Secretarias Estaduais do Planejamento e da Fazenda visando a
elaboracdo das propostas orcamentarias do Ministério Publico, que deverdo integrar o Plano
Plurianual, a Lei de Diretrizes Or¢amentarias e a Lei Orcamentaria anual.

V - detalhar os investimentos e fiscalizar o cumprimento das normas para a execucao
orcamentaria;

VI - manter ininterrupto controle sobre o total de despesas realizadas em relagdo aos
créditos orgamentarios;

VII - elaborar estatisticas sobre a execugdo or¢amentaria do Ministério Publico em
todas as fontes de recursos;

VIII - detalhar os investimentos e fiscalizar o cumprimento das normas para a
execucao or¢amentaria;

IX - proceder a distribui¢do das dotagdes da Unidade Orgamentéria para o atendimento
das despesas previstas;

X - elaborar planilha de dotacdo or¢amentaria mensal da Procuradoria-Geral de
Justiga;

XI - elaborar pareceres acerca dos impactos orcamentarios e financeiros, quando a
legislacao exigir;

XII - elaborar relatorio estatistico anual com o detalhamento da despesa da
Procuradoria-Geral de Justica;

XIII — controlar, por meio de reservas e empenhos, a movimentagdo or¢amentaria da
Procuradoria-Geral de Justica;

XIV - manter intercambio com a Secretaria de Planejamento, visando ao

acompanhamento do or¢gamento e suas alteracdes, bem como ao funcionamento adequado e a
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perfeita utilizagdo do Sistema de Navegacdo e Seguranga de Acesso (SISNAV) pelo Ministério
Publico;
XV - realizar outras atividades determinadas pela Chefia imediata.
Secao VII
Da Secretaria Executiva da Assessoria Especial

Art. 36. A Secretaria Executiva vinculada a Assessoria Especial do Gabinete do
Procurador-Geral de Justiga, com atribui¢cdes no ambito das Assessorias Especiais Criminal e

de Improbidade, Civel, Administrativa ¢ Normativa, compete:

I - autuar e registrar em sistema informatizado de controle todos os expedientes,
processos administrativos, procedimentos de investigacdo e processos judiciais, por ordem
cronologica das datas de entrada, com indicagdo do numero, nomes das partes, natureza do

feito e providéncias adotadas no decorrer de seu tramite;

IT - ter sob sua guarda e responsabilidade todos os autos e papéis afetos a Assessoria

Especial do Procurador-Geral de Justica;

IIT - distribuir os feitos entre as Assessorias Especiais, observando as suas respectivas
atribuicoes;

IV - numerar e rubricar todas as folhas dos processos administrativos em tramite na
Assessoria Especial do Procurador-Geral de Justica;

V - cumprir as determinag¢des do Procurador-Geral de Justica e dos seus Assessores
Especiais, executando os atos administrativos ordenados, salvo disposicdo em contrario, no
prazo de 72 (setenta e duas) horas;

VI - redigir, em forma legal, oficios, mandados, requisi¢cdes e demais atos que
pertencem ao seu oficio;

VII - efetuar notificagdes e intimagdes, na forma dos despachos e das decisdes

proferidas nos processos administrativos, pecas de informag¢ao ou procedimentos de

investigagao;
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VIII - fazer os autos conclusos ao Procurador-Geral de Justica ou aos Assessores

Especiais, conforme o caso;

IX - impedir a retirada dos autos originais da Secretaria, sob pena de responsabilidade,

salvo quando:
a) conclusos ao Procurador-Geral de Justica ou a sua Assessoria Especial;

b) expressamente determinada pelo Procurador-Geral de Justica a sua remessa a outro
6rgdo administrativo interno ou externo ou a concessdo de vista ao interessado ou seu

procurador;

X - registrar em sistema informatizado de controle todas as requisicdes de
documentos, informagdes, diligéncias ou investigagdes, certificando o seu efetivo
cumprimento, ou ndo, no prazo nelas previsto, com retorno dos autos a respectiva Assessoria

Especial quando expirado;

XI - prestar informagdes aos interessados ou a seus procuradores sobre o andamento
de feitos, facilitando a consulta dos processos administrativos, judiciais ou procedimentos de

investigagdo em Secretaria;

XII - emitir relatério mensal da movimentacdo de processos ¢ demais autos, para fins
de acompanhamento e controle das atividades da Assessoria Especial, com encaminhamento ao

Procurador-Geral de Justica, até o quinto dia util do més subsequente.
Secao VIII
Da Secretaria Executiva

Art. 37. A Secretaria Executiva do servico de apoio do Procurador-Geral de Justica

compete:

I - manter atualizados os enderegos ¢ os telefones uteis de autoridades, membros do

Ministério Publico, realizando as ligagdes ordenadas pelo Procurador-Geral de Justica;

IT - recepcionar as pessoas que se dirigem ao Gabinete do Procurador-Geral Justica,

providenciando, se for o caso, um contato preliminar com o Chefe de Gabinete;
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IIT - organizar e manter controle sobre o fluxo de documentos e correspondéncias que

tramitam pelo Gabinete do Procurador-Geral de Justica; e
IV - realizar outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Secao IX
Da Secretaria-Geral
Art. 38. A Secretaria-Geral compete:
I - auxiliar o Procurador-Geral de Justica nas designagdes de membros;

IT - elaborar portarias e atos de rotina administrativa relacionados a membros e

servidores;

IIT - auxiliar o Procurador-Geral de Justi¢a na indicagcdo de membros para o exercicio
da funcgao eleitoral;

IV - encaminhar atos administrativos para fins de publicagdo no Diario Oficial da
Justica;

V - controlar a numeragdo sequenciada de expedientes do Gabinete do Procurador-

Geral de Justica;

VI - supervisionar as atividades da Assessoria para Distribui¢do Processual de 2° Grau

e da Assessoria para Distribui¢do Processual de 1° Grau;

VII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Procurador-

Geral de Justiga, atinentes as atribui¢cdes da unidade.
Subsecao I
Da Assessoria para Atos Administrativos
Art. 39. A Assessoria para Atos Administrativos compete:

I - auxiliar na elaboragdo de atos administrativos ordinariamente expedidos pelo

Procurador-Geral de Justiga;
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IT - catalogar, arquivar ¢ manter atualizado o conjunto de atos administrativos

expedidos pelo Procurador-Geral de Justica; e

IIT - assessorar na publicagdo sequenciada dos atos administrativos de interesse do
Ministério Publico junto ao Didrio Oficial do Estado e ao Diario da Justiga.

Subsecao 11
Da Assessoria para Transparéncia Administrativa

Art. 40. A Assessoria para Transparéncia Administrativa compete:

I - administrar o boletim interno de servicos administrativos ¢ o Portal da
Transparéncia, mantendo os registros e controles necessarios;

I - orientar sobre a padronizagdo oficial de documentos para publicagao;

IIT - fornecer dados para a tomada de decisdes relacionadas a politica de transparéncia
do Ministério Publico;

IV - garantir ampla publicidade acerca do or¢camento anual do Ministério Publico,
apresentando os valores previstos para receitas e os fixados para as despesas, bem como suas
alteracdes, e os dados da execucao or¢amentaria;

V - conferir publicidade externa acerca das notas de empenho emitidas, das licitagdes
realizadas, bem como da dispensa ou da inexigibilidade, conforme o caso, ¢ dos contratos e

convénios firmados;

VI - divulgar a estrutura remuneratdria dos servidores ¢ membros do Ministério
Publico;

VII - 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 estdveis e ndo estaveis e os quantitativos de cargos em
comissdo e fungdes de confianga, vagos e ocupados por servidores com e sem vinculo com a

Administragao Publica;
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VIII - informar de modo amplo a relagdo dos servidores ocupantes de cargos efetivos,
fungdes e cargos comissionados, assim como a dos cedidos a outros orgdos/entidades da

Administragdo Publica, com a indicagdo da origem e do periodo da cessao;

IX - tornar publica a relagdo completa dos membros, com nome completo, cargo,

lotacdo, ato de nomeacao e respectiva data de publicacao;

X - conferir publicidade aos valores das despesas realizadas com membros e

servidores ativos e inativos, bem como ao valor do repasse feito ao 6érgao de previdéncia social,

XI - assegurar conhecimento ao publico em geral acerca das empresas que prestam
servigos de natureza continuada junto ao Ministério Publico, o nimero do contrato, o objeto, a

vigéncia, a relacdo dos empregados, lotagcdo e fungdes que desempenham;
XII - informar do nimero de estagios obrigatdrios e nao obrigatdrios;

XIII - conferir publicidade externa as didrias e passagens concedidas no ambito do

MP-PI, mencionando favorecido, cargo, periodo e motivo do afastamento e valores; e

XIV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢des da unidade.
Subsecao I11
Da Assessoria para Distribuicdo de 2° Grau
Art. 41. A Assessoria para Distribuigio Processual de 2° Grau compete:

I - conduzir o servico de distribuicao, selecionando, registrando e classificando os
processos remetidos ao Procurador-Geral de Justica e aos Procuradores de Justica;
IT - manter atualizado o cadastro dos processos recebidos com vista aos Procuradores

de Justica, prestando as devidas informagdes;

IIT - observar a ordem cronologica na distribui¢do de processos, de acordo com o
efetivo recebimento dos autos, ressalvados os casos de urgéncia ou de prioridade, assim

definidos em norma propria;
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IV - promover a compensacao, a redistribuicdo ou a distribuicdo por dependéncia ou

privativa, quando necessario;

V - comunicar imediatamente a Secretaria-Geral qualquer circunstancia que embarace

a continuidade do servi¢o de distribui¢ao;

VI - certificar, mediante requerimento escrito de pessoa interessada, quando e para

qual Procurador de Justica foi distribuido determinado processo;

VII - proceder a revisao fisica dos autos, ap6s o seu tramite regular, providenciando

sua remessa a origem, conforme o caso;

VIII - manter em boa guarda os autos, de modo a preserva-los de perda, extravio ou

dano;

IX - elaborar e encaminhar relatério mensal ao Procurador-Geral de Justica e a
Secretaria-Geral, informando, de modo individual, a quantidade de processos distribuidos e

devolvidos pelas Procuradorias de Justi¢a, bem como indicando o nimero e a natureza do feito.

§ 1° Ao Gabinete de Apoio as Procuradorias de Justica, subordinado a Assessoria para

Distribui¢ao Processual de 2° Grau, compete:

I - intermediar o fluxo de requerimentos e documentos entre esse Orgdo e as

Procuradorias de Justiga; e

IT - fornecer documentos necessarios a adequada atuacao dos Procuradores nas sessoes
de julgamento do Tribunal de Justica, tais como a pauta atualizada e a copia dos respectivos

pareceres, dentre outros.

§ 2° A Secdo de Logistica de Processos, subordinada a Assessoria para Distribuigio

Processual de 2° Grau, compete planejar e executar o transporte fisico dos processos.
Subsecio IV
Da Assessoria para Distribuicao de 1° Grau

Art. 42. A Assessoria para Distribuicao Processual de 1° Grau compete:
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I - conduzir o servico de distribui¢do, selecionando, registrando e classificando os
processos e procedimentos a serem remetidos as Promotorias de Justi¢a de Teresina;

IT - receber os processos das Promotorias de Justica de Teresina e encaminha-los ao
Orgéo competente;

IIT - manter atualizado o cadastro dos processos e procedimentos recebidos com vista

aos Promotores de Justica de Teresina, prestando as devidas informagdes;

IV - observar a ordem cronoldgica na distribui¢do de processos, de acordo com o
efetivo recebimento dos autos, ressalvados os casos de urgéncia ou de prioridade, assim

definidos em norma propria;

V - promover a compensagdo, a redistribui¢do ou a distribuicdo por dependéncia ou

privativa, quando necessario;

VI - comunicar imediatamente ao Secretario-Geral qualquer circunstancia que

embarace a continuidade do servigo de distribui¢ao;

VII - manter em boa guarda os autos, de modo a preserva-los de perda, extravio ou

dano; e

VIII - elaborar e encaminhar relatério mensal ao Procurador-Geral de Justica e a
Secretaria-Geral, informando, de modo individual, a quantidade de processos distribuidos e

devolvidos pelas Promotorias de Justica, bem como indicando o nimero e a natureza do feito.
Secao X
Da Assessoria Militar

Art. 43. A Assessoria Militar compete auxiliar o Procurador-Geral de Justi¢a no
comando dos Policiais Militares a disposi¢ao do Ministério Publico do Estado do Piaui, além

de efetuar o controle administrativo do efetivo militar.
CAPITULO IT
DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
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Art. 44. A Subprocuradoria-Geral de Justica, além das atribui¢des definidas no
paragrafo unico do art. 14 da Lei Complementar Estadual n°® 12/93, auxiliara o Gabinete do

Procurador-Geral de Justiga.
Paragrafo tinico. A Assessoria Juridica da Subprocuradoria-Geral compete:

I - fornecer informagdes técnico-juridicas solicitadas pelas unidades administrativas no

ambito da Procuradoria-Geral de Justicga; e

IT - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral de

Justica.
CAPITULO III
DO COLEGIO DE PROCURADORES

Art. 45. A Assessoria do Colégio de Procuradores de Justica compete prestar auxilio
nas atividades desenvolvidas pela Secretaria deste Orgdo Colegiado, organizando as pautas,

expedindo intimagdes, lavrando minutas de certidoes, bem como realizando outras fungdes.
CAPITULO IV
DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 46. A Assessoria do Conselho Superior do Ministério Publico compete prestar
auxilio nas atividades desenvolvidas pela Secretaria deste Orgdo Colegiado, organizando as
pautas, expedindo intimagdes, lavrando minutas de certiddes, bem como realizando outras
fungdes.

CAPITULO V
DA CORREGEDORIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 47. A Corregedoria-Geral do Ministério Publico cabera regulamentar as
atribuicdes das unidades administrativas que compdem a sua estrutura e estdo previstas neste

Ato.
CAPITULO VI
DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA
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Art. 48. As Assessorias das Procuradorias de Justiga, integradas pelos Assessores de

Procuradores, compete:
I - elaborar minutas de manifestagdes;
IT - realizar pesquisas juridicas;
IIT - auxiliar nas sessdes de julgamento de 6rgdos judiciais e administrativos; e

IV - desempenhar outras atividades determinadas pela chefia imediata e compativeis

com as funcdes do cargo.
CAPITULO VII
DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 49. No ambito das Promotorias de Justi¢a de Piripiri, Parnaiba, Picos e Floriano,
a respectiva Secretaria Executiva compete auxiliar os Coordenadores de Nucleos a que se

encontram vinculada no desempenho de suas atribui¢cdes administrativas.
CAPITULO VIII
DA OUVIDORIA DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 50. A Divisao de Registro e Encaminhamento das Reclamagdes, unidade

administrativa da Ouvidoria, terd atribuigdes definidas em Ato proprio.
CAPITULO IX
DO PROCON/MP-PI
Secao I
Da Secao de Cartorio
Art. 51. A Segdo do Cartério compete:

I - autuar, instruir e gerenciar os processos administrativos entre consumidores e

fornecedores;
IT - agendar as audiéncias de conciliacdo; e

III - realizar outras atividades ordenadas pelo Coordenador Geral do PROCON.
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Secao 11
Da Divisao de Fiscaliza¢ao
Art. 52. A Divisdo de Fiscalizagio do PROCON compete:

I - gerenciar a equipe de fiscalizagdo do PROCON, nas inspegdes em estabelecimentos

dos fornecedores de produtos e servigos;
II - elaborar cronograma de inspecdes; e
IIT - planejar o formato das inspegdes.
Secao 111
Das Assessorias

Art. 53. A Assessoria para Pareceres Juridicos caberd emitir pareceres em processos

administrativos que lhe forem submetidos pela Coordenacgao-Geral do PROCON.

Art. 54. Aos Assessores de Conciliacdo, vinculados a Coordenacao-Geral do
PROCON, compete presidir as audiéncias de conciliagdo, elaborando os respectivos termos de
audiéncia.

Secao IV
Da Secretaria Executiva
Art. 55. A Secretaria Executiva do PROCON compete:

I - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos e procedimentos
administrativos e documentos da Secretaria, realizando os devidos registros nos sistemas

informatizados de controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

IT - organizar a agenda de reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e despachos do

Coordenador do PROCON e da equipe;
IIT - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Secretaria;

IV - solicitar e controlar o material de expediente utilizado pela Secretaria; e
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V - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuigoes da unidade.
CAPITULO X
DOS CENTROS DE APOIO OPERACIONAIS
Secao I
Dos Gabinetes
Art. 56. Aos Gabinetes dos Centros de Apoio Operacional compete:

I - receber e encaminhar processos, documentos e correspondéncias do Centro de

Apoio a que se encontram vinculado;
IT - organizar a agenda do Coordenador do Centro de Apoio;

IIT - repassar ao Coordenador do Centro de Apoio ligagdes telefonicas e recados
deixados, ja tentando dar resolutividade aos assuntos que niao dependam de deliberacao

daquele;

IV - organizar o atendimento ao publico e realizar, quando for o caso, o

encaminhamento para um contato preliminar com a equipe técnica do Centro; e
V - realizar outras atividades ordenadas pelo Coordenador do Centro de Apoio.
Secao 11
Das Assessorias

Art. 57. As Assessorias Especiais dos Centros de Apoio Operacional compete auxiliar
o Coordenador a que estiverem vinculadas na execucdo das atividades deste, além de realizar

trabalhos especificos que visem a padronizagdo da atuagdao das Promotorias de Justica.
CAPITULO XI
DO CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL - CEAF

Art. 58. O Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional ¢ o6rgdo auxiliar do

Ministério Publico destinado a realizar cursos, seminarios, congressos, simposios, pesquisas,
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encontros, estudos e publicagdes visando ao aprimoramento profissional e cultural dos

membros, servidores e auxiliares da instituicdo, e com atribuigdes definidas em Ato préprio.
CAPITULO XII
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 59. A Controladoria Interna compete:

I - exercer a Fiscalizagdo contdbil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade.

IT - realizar auditorias, fiscalizagdes ou outros procedimentos pertinentes nos sistema
contabil, sistema financeiro, sistema orgamentario, sistema de pessoal e demais sistemas
administrativos € operacionais;

IIT - avaliar o cumprimento das metas previstas, visando a comprovar a conformidade
da sua execucdo, o alcance do objetivo e a adequagdo do gerenciamento;

IV - promover a analise da legalidade e legitimidade dos gastos com a folha de
pagamento da Institui¢do, objetivando submeté-la a rigidos mecanismos de controle;

V - verificar a regularidade dos processos de licitagdes, notadamente quanto a obras e
servigos, compras, alienagdes e locagdes, inclusive em seus aspectos técnicos;

VI - promover a orientagdo aos administradores visando a racionalizagdo da execug¢do
da despesa, eficiéncia e eficacia da gestao;

VII - colaborar na elaboracdo da prestacao de contas anual, a ser encaminhada ao
Tribunal de Contas do Estado do Piaui;

VIII - analisar e assinar os relatorios sobre a gestdo fiscal e demais documentos
exigidos pela legislagao aplicavel;

IX - expedir recomendagdes visando a orientacdo dos servidores para o fiel

cumprimento das normas legais e regimentais;
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X - apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados quando da
utilizacao de recursos publicos, dar ciéncia destes ao controle externo e, quando for o caso,

comunicar a unidade responsével, para as providéncias cabiveis;

XI - emitir parecer, ao final do procedimento e imediatamente antes da decisao do

gestor, em todos os processos que representem execucao de despesa pela Instituicdo; e
XII - exercer as demais atividades inerentes ao controle interno.
§ 1° Aos Auditores lotados na Controladoria Interna compete auditar:
a) receita orcamentaria e financeira;
b) despesa orcamentaria e financeira;
c) folha de pagamento;
d) processos licitatorios;
) contratos; e
f) demais areas necessarias para salvaguardar o patrimonio publico.

§ 2° Todos os processos administrativos que forem encaminhados a Controladoria

Interna serdo analisados pelos Auditores, acompanhados do visto do Controlador.
CAPITULO XIII
DAS COORDENADORIAS
Secao I
Da Coordenadoria de Pericias e Pareceres Técnicos
Art. 60. A Coordenadoria de Pericias e Pareceres Técnicos compete:

I - proporcionar aos membros do Ministério Publico auxilio técnico necessario ao

cumprimento das metas institucionais;

IT - prestar apoio técnico as Promotorias de Justica e as Procuradorias de Justica,

realizando pericias e oferecendo suporte a diligéncias;
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IIT - gerenciar, supervisionar e controlar os exames periciais ¢ a elaboracdo de
pareceres e relatorios técnicos, bem como acompanhar as requisi¢des de pericias encaminhadas
a orgdos publicos ou privados quando, por motivo técnico, ndo puderem ser realizadas no
ambito do Ministério Publico;

IV - orientar os Procuradores e Promotores de Justica na andlise dos laudos periciais
dos institutos técnicos e dos pareceres técnicos de orgdos publicos ou privados, esclarecendo

davidas e, quando necessario, apresentar sugestdes de procedimentos a serem adotados;

V - coordenar a emissdo de parecer técnico-contabil solicitado por unidade
administrativa do Ministério Publico, referente as planilhas apresentadas por licitantes ou por
empresas ja contratadas pela Procuradoria-Geral de Justica, relativas, respectivamente, a
julgamentos de propostas de pregos e de pedidos de reajuste, repactuacdo ou manutengdo do

equilibrio econdmico-financeiro inicial dos contratos;

VI - propor a realizacdo de eventos de capacitagdo e aperfeicoamento funcional por
meio de semindrios, estudos ou reunides entre as diversas unidades envolvidas na produgdo e
analise da prova pericial;

VII - coordenar as diligéncias necessarias ao esclarecimento de fatos relacionados aos
feitos internos e externos;

VIII - conduzir os procedimentos dirigidos a celebragdo de convénios ou de
cooperagdo técnica;

IX - analisar as minutas de instrumentos de convénios, acordos e parcerias de interesse
do Ministério Publico, observando a legislacao vigente;

X - estimar os custos decorrentes da celebragdo de convénios;

XI - providenciar todas as publicacdes exigidas para os convénios celebrados;

XII - gerenciar os convénios firmados pelo Ministério Publico; e

XII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Procurador-

Geral de Justiga.
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Art. 61. Cabera as Assessorias Periciais auxiliarem o Coordenador Técnico a que se

encontrem vinculadas na realiza¢ao das pericias solicitadas por 6rgaos do Ministério Publico.
Secao I
Da Coordenadoria de Licitacdes e Contratos

Art. 62. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratos compete:

I - planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com todas as licitagdes
de compras de bens, servicos ¢ alienagdes, observando a legislagdo vigente e as determinagdes
existentes;

IT - coordenar as atividades desenvolvidas pelas assessorias e divisdo que lhe sdo
subordinadas;

IIT - elaborar rotinas de trabalho que visem ao aperfeicoamento e ao desenvolvimento
das atividades relacionadas as licitagdes, contratos administrativos e convénios pertinentes a
obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes e locagdes no ambito do
Ministério Publico do Estado do Piaui;

IV - produzir informagdes 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 Controladoria
Interna do Ministério Publico do Piaui, ao Tribunal de Contas do Estado e aos demais 6rgaos de
controle externo, nas formas previstas em legislacdo e determinagdes existentes;

VI - acompanhar a liberagdo do Sistema de Registro de Pre¢os (SRP) do Ministério
Publico, sendo responsavel por:

a) receber e autuar a solicitagdo de adesdo ao Sistema de Registro de Pregos (SRP) dos
participantes extraordinarios;

b) consultar o Procurador-Geral de Justica acerca da possibilidade de liberagdo de ata

de registro de pregos, conforme a sua conveniéncia e oportunidade;
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c) elaborar, apds autorizagdo do Procurador-Geral de Justiga, o respectivo termo de

liberacao de ata de registro de precos;

VII - solicitar ao Procurador-Geral de Justica a nomeagao dos membros da Comissao

de Licitacdo, conforme exigéncia legal;

VIII - manter um controle préprio da estimativa dos valores a serem contratados e dos
valores efetivamente ja contratados em cada ano, a fim de se optar pela modalidade licitatoria

correta e evitar fracionamento de despesas; e.

IX - desenvolver outras atividades relacionadas a area de licitagdes, a critério da chefia

imediata ou institucional.
Subseciao I
Da Assessoria para Pareceres em Processos Licitatorios
Art. 63. A Assessoria para Pareceres em Processos Licitatorios compete:

I - analisar as minutas de editais de licitagdo, contratos ou qualquer outro instrumento
juridico elaborado pela Assessoria para gerenciamento de Licitagdes e Elaboragao de

Instrumentos Juridicos;

IT - submeter a apreciagdo da Assessoria Especial Administrativa os instrumentos

juridicos que elaborar;

III - propor medidas técnicas relacionadas com a respectiva area de atuacdo, em

conformidade com o que determina a legislagao de licitagdes;

IV - participar ativamente, propondo medidas técnicas, nos processos de suspensio
temporaria de participagdo em licitacdo de fornecedores com atraso injustificado na execugdo

do contrato, na forma prevista no instrumento convocatorio; e

V - assessorar na respectiva area de atuagdo todos os setores da Coordenadoria de

Licitagdes e Contratos.

Subsecio 11
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Da Assessoria para Compras, Contratacoes de Servicos e Gerenciamento de Atas de
Registro de Precos

Art. 64. A Assessoria para Compras, Contratagdo de Servigos e Gerenciamento de
Atas de Registro de Precos compete:

I - receber os processos administrativos de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e
de Sistema de Registro de Precos-SRP do Ministério Publico, pertinentes a contratacdo de
obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e locagoes.

IT - receber os processos administrativos devidamente autuados, protocolados e
numerados, contendo:

a) termo de referéncia ou projeto basico elaborado pelo setor requisitante, nos casos de
dispensa de licitagcdo/inexigibilidade, referente ao fornecimento dos bens e/ou servigos
pretendidos;

b) estimativa de custos de despesa com o fornecimento pretendido elaborado pelo
setor requisitante, nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

c¢) planilha de pregos elaborada pelo setor requisitante, nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo;

IIT - verificar a compatibilidade dos precos apresentados em termo de referéncia com
os praticados pelo mercado para as aquisi¢cdes por Registro de Precos e por contratacao direta;

IV - verificar junto aos fornecedores os orcamentos para propiciar aquisi¢gdes mais
adequadas.

V - acompanhar a tramitagdo dos processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagao
e os processados por meio do Sistema de Registro de Precos-SRP do Ministério Publico;

VI - acompanhar e fiscalizar a execugdao das Atas de Registro de Pregos, na forma

prevista nesses instrumentos contratuais;

VII- acompanhar os processos administrativos de adesdo a SRP, quando o Ministério

Publico figurar como participante extraordinario, observando a legislagao especifica;
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VIII - esclarecer pontos duvidosos e caracteristicas técnicas com a area solicitante;
IX - elaborar os instrumentos juridicos necessarios;

X - submeter a apreciacdo da Assessoria Especial Administrativa as minutas dos

instrumentos juridicos que elaborar;
XI - providenciar todas as publicacdes exigidas para os processos que conduzir;

XII - prestar informagdes acerca do andamento dos processos de compras € servigos
processados por dispensa de licitacao/inexigibilidade ou por meio do Sistema de Registro de

Precos - SRP do Ministério Publico;

XIII - elaborar resenhas dos processos sob sua responsabilidade e encaminhar ao

Tribunal de Contas do Estado do Piaui; e

XIV — alimentar informagdes no Sistema de Acompanhamento de Licitagdes do

Tribunal de Contas do Estado do Piaui.
Subsecao I11
Da Assessoria para Gerenciamento de Licita¢oes
Art. 65. A Assessoria para Gerenciamento de Licitagdes compete:

I - receber os processos administrativos pertinentes a contratacdo de obras, servigos,
inclusive de publicidade, compras, alienagdes e locacdes devidamente autuados, protocolados e

numerados, contendo:

a) termo de referéncia ou projeto basico referente ao fornecimento dos bens e/ou

servicos pretendidos, elaborado pelo setor requisitante;

b) estimativa de custos de despesa com o fornecimento pretendido, elaborado pelo

setor requisitante;
c) planilha de precos, elaborado pelo setor requisitante;
II - acompanhar a tramitacao dos processos licitatorios;

IIT - esclarecer pontos duvidosos e caracteristicas técnicas com a area solicitante;
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IV - claborar as minutas dos instrumentos convocatorios de editais de licitagdo, de

contratos e de outros requisitados pela Coordenadoria a que se encontram subordinados;

V - submeter a apreciacdo da Assessoria Especial Administrativa as minutas dos

instrumentos juridicos que elaborar;
VI - providenciar todas as publicagdes exigidas para as licitagcdes que conduzir;
VII - prestar informagdes acerca do andamento dos processos licitatorios;
VIII - elaborar resenhas dos processos licitatorios e encaminha-las ao TCE-PI;

IX - alimentar, no Sistema de Acompanhamento de Licitagdes do TCE-PI, todas as

etapas de cada processo licitatorio; e

X - providenciar a publicidade e o registro das Atas de Registro de Pre¢o no Didrio da
Justi¢a do Estado do Piaui e na pagina eletronica do Ministério Publico, observando os prazos e

as condicdes estabelecidas na legislagio vigente.
Subsecio IV
Da Assessoria de Gestao de Contratos
Art. 66. A Assessoria de Gestdo dos Contratos compete:

I - manter arquivo cronologico de todos os contratos e seus aditamentos e o registro
sistemdtico de seus extratos, consoante preceitua o artigo 60 da Lei Federal 8.666/93, inclusive
com a indicacao dos fiscais de contratos;

IT - acompanhar a elaboracdo de minutas de contratos e seus aditivos, relativos a
aquisicdo de bens e a prestagdo de servigos em geral;

IIl - criar e manter atualizado cadastro de fornecedores, contendo informagdes
relativas ao nome da empresa ou da pessoa fisica contratada, CNPJ ou CPF, endereco, contatos,
nome, numero de cadastro de pessoa fisica dos 03(trés) principais sécios, assim compreendidos
aqueles que detenham maior parcela das quotas societarias ou o poder de gestdao da sociedade;

IV - providenciar e controlar a documentagao necessaria a celebracdo de contratos e

seus aditivos;
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V - elaborar, quando for o caso, proposta devidamente motivada da alteragdo

contratual, providenciando a respectiva autorizagdo junto ao Procurador-Geral de Justiga;

VI - solicitar, mediante provocagao do fiscal do contrato ou de oficio, autorizagao ao
Procurador-Geral de Justiga para a instauragao de Processo Administrativo, visando a apurar

eventual responsabilidade sobre inadimpléncia, vicios ou irregularidades contratuais;

VII - comunicar de imediato ao fiscal do contrato as alteragdes contratuais, com

encaminhamento de cépia do respectivo instrumento;

VIII - solicitar manifestacdo do fiscal do contrato ¢ da unidade interessada, com
antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do encerramento da vigéncia contratual, sobre

o interesse na prorrogacdo do contrato, quando for o caso, ou de abertura de nova licitagao;

IX - providenciar, quando for o caso, os calculos, a aprovacao juridica, a autorizagdo
do Procurador-Geral de Justica e demais atos necessarios, nos casos de reajustes contratuais e

nos de prorrogacao do contrato, previstos no respectivo instrumento contratual;

X - providenciar o registro da penalidade aplicada no processo que contém o contrato

e no cadastro do fornecedor do Ministério Publico e outros cadastros previstos em lei;

XI - manter atualizado um quadro/registro sequencial para cada exercicio financeiro,
contendo ntimero, objeto dos contratos, a indicacdo do fornecedor, prazos de entrega e precos
pagos, de modo a permitir tratamento estatistico dos dados;

XII - consolidar os dados referentes aos contratos e seus aditivos nos termos da
Resolugao CNMP n° 86/2012, atualizando-os, até o décimo dia do més subsequente, para fins

de encaminhamento mensal a Assessoria para Transparéncia Administrativa;

XIIT - manifestar-se acerca da adequagdo do processo de pagamento as clausulas

contratuais, com encaminhamento do feito a Controladoria Interna;

XIV - acompanhar os processos de pagamentos, elaborando relatérios, os quais
deverdo conter as informacdes relativas ao numero do processo e do contrato, objeto

contratado, valores, notas fiscais, notas de empenho, dentre outras informagdes pertinentes a
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execucao do objeto contratado;

XV - acompanhar as reservas orcamentarias destinadas a execucdo dos contratos,
oficiando, nos casos permitidos em lei, para que se proceda ao cancelamento, refor¢co ou
emissao de notas de empenho que garantam o pagamento das despesas em cada exercicio

financeiro; e

XVI - desempenhar outras atividades determinadas pela chefia imediata, atinentes as

atribuigoes da unidade.
Secao 111
Da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao
Art. 67. A Coordenadoria de Tecnologia da Informagio compete:

I - planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com a area de tecnologia

da informagao, observando a legislagdo vigente e as determinagdes existentes;

IT - elaborar e coordenar a implementagao do plano de acdo do Ministério Publico para

a area de tecnologia da informagao;

IIT - definir junto ao Comité Estratégico de Tecnologia de Informacdo os projetos a

serem desenvolvidos;
IV - propor ag¢des que visem a melhoria de gestao implementada;

V - coordenar as atividades desenvolvidas pelas assessorias e divisdes a ela

subordinada;

VI - controlar e organizar as instalagdes e os equipamentos utilizados pela Tecnologia

de Informacao;

VII - administrar licenga dos sofiwares proprietarios disponiveis no Ministério
Pablico;

VIII - elaborar normas técnicas no ambito de sua competéncia; e

IX - elaborar e gerenciar os projetos na area de Tecnologia de Informacao.
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Subsecio I
Da Assessoria de Infraestrutura
Art. 68. A Assessoria de Infraestrutura compete:

I - propor procedimentos que visem a seguranca fisica dos equipamentos e dados de

Tecnologia de Informacao;

II - administrar os equipamentos, sistema operacional e servigos implantados no

Datacenter;
IIT - resguardar os dados armazenados nos servidores;
IV - administrar a infraestrutura logica e fisica da rede de dados;

V - propor e implementar projetos de ampliagdo e modernizacdo da infraestrutura

fisica e l6gica da rede de dados;

VI - implementar e manter configuragdes em equipamentos de informatica, visando a

melhor utilizagdo do parque computacional,

VII - propor a aquisi¢do de equipamentos da area de tecnologia da informacao
observando as necessidades de modernizagao e ampliacao da infraestrutura da Coordenacao de
TI;

VIII - cuidar da infraestrutura dos servidores;

IX - gerir os servidores e seus sistemas operacionais; €

X - desempenhar outras atividades determinadas pela Chefia imediata, atinente as

atribui¢oes da unidade.
Subsecio 11
Da Assessoria de Analise e Desenvolvimento de Sistemas
Art. 69. A Assessoria de Analise e Desenvolvimento de Sistemas compete:

I - levantar os requisitos de softwares;
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IT - desenvolver, adaptar, documentar, testar, implementar ¢ manter sistemas de

informacao solicitados pelos diversos setores do Ministério Publico;

IIT - definir e adotar padrdes, metodologias e processos de desenvolvimento de

softwares, buscando a constante melhoria da qualidade dos sistemas produzidos;

IV - elaborar manuais de utilizagdo dos sistemas em conjunto com a unidade

solicitante e com os responsaveis pelo suporte;
V - configurar os servicos de Internet e Intranet;

VI - propor padrdes de pagina Web, desenvolver e manter interface visando a

simplificar os sistemas de forma a permitir aos usuarios uma interagao eficiente e intuitiva; e
VIII - desempenhar outras atividades determinadas pela chefia imediata.
Subsecao 111
Da Divisao de Seguranca e Administracio de Dados
Art. 70. A Divisdo de Seguranga e Administragdo de Dados compete:
I - configurar e manter a disponibilidade dos Bancos de Dados;
II - definir e efetuar a politica de copias e backups.

III - controlar o acesso de desenvolvedores e usuarios aos bancos de dados, bem como

propor politicas de seguranca quanto a estes acessos;

IV - pesquisar solugdes inovadoras em sistemas de gerenciadores de banco de Dados,

com o objetivo de melhorar os servicos prestados;

V - realizar procedimentos de ajustes de desempenho de Banco de Dados, com a

finalidade de reduzir o tempo de acesso as informagdes neles contidas;

VI - definir e adotar padrdes, metodologias e processos de Documentagdo dos

procedimentos do Administrador de Banco de Dados;

VII - definir a Politica de Seguran¢a da Informagdo, realizando as acdes relativas a

implementagdo de solugdes que visem a seguranga da Tecnologia de Informagao; e
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VIII - desempenhar outras atividades determinadas pela chefia imediata, atinentes as

atribui¢goes da unidade.
Subsecio IV
Da Divisao de Atendimento ao Usuario
Art. 71. A Divisdo de Atendimento ao Usuario compete:
I - gerenciar os servicos prestados pelas empresas terceirizadas e assisténcias técnicas;
I - controlar a qualidade dos servigos executados;

IIT - sugerir permuta e realocagdo dos equipamentos de informatica, visando a melhor

utilizacao do parque computacional desta Instituicao;

IV - instalar software, aplicativos e sistemas de desenvolvimento préprio da
Instituicao;

V - coordenar os servigos de atendimento a usudrio, suporte € manutencdo de
equipamentos;

VI - treinar usuario;

VII - dar suporte as aplicagdes em uso na Instituicao;

VIII - prestar suporte técnico de primeiro e segundo nivel por meio de contato

telefonico, suporte remoto e/ou presencial a todas as unidades do Ministério Publico; e

IX - desempenhar outras atividades determinadas pela chefia imediata, atinentes as

atribuicdes da unidade.
Secao IV
Da Coordenadoria de Recursos Humanos
Art. 72. A Coordenadoria de Recursos Humanos compete:

I - supervisionar, coordenar, gerir, executar e pesquisar matérias relacionadas com a

gestao de recursos humanos;
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IT - empreender agdes que propiciem o desenvolvimento profissional e pessoal dos
membros e servidores do Ministério Publico, colaborando, quando for o caso, com outras
unidades que desenvolvam agdes de aprimoramento técnico e cultural de membros e

servidores;

IIT - articular-se junto a organismos publicos e privados para realizagdo de estudos de
pesquisa, troca de informagdes, bem como para a elaboragdo de projetos especiais, compativeis

com o planejamento estratégico da Institui¢do, para a sua area de atuacao;

IV - identificar as necessidades das unidades, otimizando os recursos humanos
disponiveis;

V - coordenar, supervisionar e controlar a guarda dos documentos inerentes a gestdo
de pessoal do Ministério Publico, para efeitos de pagamento e historico profissional;

VI - propor a Administragao Superior politica de desenvolvimento de pessoal;

VII - elaborar o Plano de Capacitagao e Aperfeicoamento Funcional de membros e

servidores;
VIII - elaborar relatério de aposentadoria compulsdria de membros e servidores;

IX - monitorar e divulgar a realizacdo de eventos cientificos de interesse dos membros

e dos servidores;
X - auxiliar no planejamento de concursos publicos na Institui¢do;

XI - prestar informagdes para o portal da transparéncia da Instituicdo no ambito dos

recursos humanos; e
XII - coordenar as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos a ela subordinados.
Subseciao I
Da Assessoria para Pagamento de Pessoal
Art. 73. A Assessoria para Pagamento de Pessoal compete:

I - controlar e supervisionar a execu¢ao da folha de pagamento;
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IT - supervisionar e controlar empréstimos e demais consigna¢des em folha, mantendo

atualizagdo diaria da margem consignavel de membros e servidores;

III - elaborar e enviar anualmente a Relagdo Anual de Informagdes Sociais — RAIS,

com colabora¢ao da Coordenadoria de Contabilidade e Finangas;

IV - elaborar e enviar anualmente a Declaragcdo de Imposto de Renda Retido na Fonte
— DIRF, apds receber a declaragdo contendo os dados da Coordenadoria de Contabilidade,

devidamente inseridos e conferidos;

V - elaborar as folhas de pagamentos normais e complementares, que deverdo ser
enviadas por meio magnético a instituicdo financeira responsavel pelo processamento dos

pagamentos;

VI - disponibilizar aos membros e servidores os contracheques e as declaracdes de

rendimentos;

VII - prestar informagdes em processos administrativos e judiciais que lhe forem

encaminhados;

VIII - prestar informagdes e esclarecimentos aos membros e servidores da Instituicdo

em relacdo aos valores pagos em seus demonstrativos financeiros;
IX - supervisionar e acompanhar as atividades realizadas pela Divisdo de Calculos;
X - prestar informagdes para o Portal da Transparéncia da Institui¢ao;
XI - controlar e supervisionar a execucao da folha de pagamento; e

XII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢des da unidade.
Subseciao 11
Da Divisao de Calculos
Art. 74. A Divisdo de Calculos compete:
I - aferir e calcular os valores devidos a membros e servidores, decorrentes de

exoneragao;
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IT - aferir e calcular valores de aposentadorias e pensdes de membros e servidores;

IIT - coordenar e executar levantamentos, estudos e projecdes visando aos pagamentos

da area de pessoal;

IV - elaborar estudos estatisticos de despesa de pessoal, estratificagdes salariais e

outros;
V - prestar informagdes em processos administrativos para efetivacdo de pagamentos;
VI - efetuar calculos de valores retroativos referentes a progressao e a promogao;
VII - elaborar planilhas demonstrativas de calculos de valores de pagamento de
pessoal.

VIII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela chefia imediata

ou institucional, atinentes as suas atribuicoes.
Subsecao 111
Da Divisao de Administracao de Pessoal
Art. 75. A Divisdo de Administragio de Pessoal compete:

I - gerenciar e coordenar as atividades realizadas pelas unidades subordinadas,

planejando e dirigindo as atividades voltadas a gestdo de pessoas na Institui¢ao;

IT - coordenar a organizacdo e atualizacdo do cadastro qualitativo e quantitativo dos

membros e servidores ativos e inativos do Ministério Publico e dos pensionistas;
IIT - manter registro atualizado da lotagdo nominativa dos servidores;

IV - emitir declaragdes, certiddes e prestar informagdes sobre os dados funcionais,
vantagens instituidas por lei ou concedidas judicialmente, aos membros e servidores, quando
requeridas pela parte interessada;

V - prestar informagdes, nos processos relativos a promog¢ao e progressao, pertinentes

aos Recursos Humanos;
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VI - prestar informag¢des em processos administrativos que envolvam membros e

servidores;

VII - coordenar e controlar a guarda dos documentos funcionais dos membros e

servidores;

VIII - averbar e expedir certiddes de tempo de servigo;

IX - elaborar minutas de portarias e de apostilamentos;

X - atualizar a descri¢@o e analise de cargos da Institui¢do, de acordo com mudangas
organizacionais;

XI - coordenar os processos de confeccao, distribui¢dao e recolhimento de documentos
de identificag¢ao funcional;

XII - coordenar as atividades de avaliagdo de desempenho, promogdo e progressao

funcional dos servidores do Ministério Publico;

XIIT - gerenciar e controlar a frequéncia, o afastamento do trabalho e a concessdo de

horarios especiais a servidores da Instituicao;
XIV - registrar e controlar a frequéncia dos servidores;

XV - analisar as justificativas registradas pelas chefias imediatas na frequéncia dos

servidores;

XVI - pesquisar e propor medidas capazes de aprimorar o controle de frequéncia de

servidores;
XVII - acompanhar as atividades relativas a capacitagdo de membros e servidores;
XVIII - gerenciar convocagdes, nomeagdes e posse de membros e servidores;

XIX - coordenar e executar a movimentagao dos processos relativos a provimento, a

exoneracdo e a aposentadoria de pessoal;

XX - planejar, propor, coordenar, executar e avaliar agdes de cultura, lazer e
integragdo, promoc¢do de saide, bem como agdes que estimulem a responsabilidade

socioambiental para os integrantes da Institui¢ao;
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XXI - prestar informagdes para o Portal da Transparéncia da Institui¢ao;

XXII - planejar e coordenar eventos que se destinem ao aprimoramento técnico e

cultural dos servidores, realizando o intercAmbio com outras institui¢oes; e

XXIII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢des da unidade.
Subsecao IV
Da Secao de Membros
Art. 76. A Se¢do de Membros compete:

I - auxiliar a Divisao de Administracdo de Pessoal na execu¢ao de suas atribuigdes,

conduzindo todos os procedimentos relativos aos membros do Ministério Publico do Piaui;

IT - controlar o registro de férias, licencas e afastamentos dos membros o Ministério

Publico do Piaui;
III - realizar o encaminhamento dos membros a Junta Médica;
IV - monitorar os afastamentos de trabalho em razio de tratamento de satde;

V - elaborar e fazer publicar a escala anual de férias dos membros do Ministério
Publico do Piaui;
VI - prestar mensalmente a Assessoria para Pagamento de Pessoal as informagdes

necessarias a confec¢do da folha de pagamento;

VII - apoiar o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF no
planejamento do Programa Capacitagao de Membros da Institui¢do, em consonancia com 0s

objetivos estratégicos;

VIII - enviar informagdes sobre concurso publico, admissdo e desligamento de

membros da Instituicao ao Tribunal de Contas do Estado do Piaui, via sistema RHWeb;

IX - auxiliar a Divisdo de Administragdo de Pessoal na guarda dos documentos

funcionais dos Membros da Institui¢ao;

47



X - prestar informagdes para o Portal da Transparéncia; e
XI - realizar outras atividades designadas pela Chefia Imediata.
Subsecao V
Da Secio de Servidores

Art. 77. A Secgdo de Servidores compete:

I - auxiliar a Divisao de Administracdo Pessoal na execucdo de suas atribuicoes,
conduzindo todos os procedimentos relativos aos servidores do Ministério Publico do Estado
do Piaui;

IT - controlar o registro de férias, licencas e afastamentos dos servidores do Ministério
Publico do Piaui;

IIT - elaborar e fazer publicar a escala anual de férias dos servidores do Ministério
Publico do Piaui;

IV - prestar mensalmente a Assessoria para Pagamento de Pessoal as informagdes
necessarias a confeccao da folha de pagamento;

V - realizar o encaminhamento dos servidores a junta médica;

VI - monitorar os afastamentos de trabalho em razao de tratamento de saude;

VII - auxiliar a Divisdo de Administragdo de Pessoal na implantacdo e
aperfeicoamento continuado do sistema de controle de frequéncia dos servidores, pesquisando e
propondo medidas capazes de aprimora-lo;

VIII - registrar as jornadas especiais e diferenciadas, apos determinagdo expressa em
procedimento administrativo correspondente;

IX - apoiar o Centro de Estudos e Aperfeigoamento Funcional -CEAF no planejamento
do Programa Permanente de Capacitacdo de Servidores da Instituicdo, em consondncia com os
objetivos estratégicos e o relatdrio de Avaliagdo de Desempenho;

X - auxiliar a Divisdo de Administragcdo de Pessoal na guarda dos documentos

funcionais dos servidores da Instituicao;
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XI - enviar informagdes sobre concurso publico, admissdo e desligamento de

servidores da Institui¢cao ao Tribunal de Contas do Estado do Piaui, via sistema RHWeb;
XII - prestar informacdes para o Portal da Transparéncia; e
XIII - realizar outras atividades designadas pela chefia imediata.
Subsecio VI
Da Secao de Estagiarios
Art. 78. A Secdo de Estagiarios compete:

I - auxiliar a Divisdo de Administragdo de Pessoal no cumprimento das atribui¢des
definidas no Ato que regulamenta o Programa de Estagio de Estudantes do Ensino Superior no
Ministério Puablico do Piaui;

IT - auxiliar a Divisdo de Administragdo de Pessoal na implantagdo e aperfeigoamento
continuado do sistema de controle de frequéncia dos estagidrios, pesquisando e propondo

medidas de aprimoramento;

IIT - registrar e controlar a frequéncia dos estagiarios, elaborando relatérios e

analisando as justificativas registradas pelas chefias imediatas;

IV - prestar mensalmente a Assessoria para Pagamento de Pessoal as informagdes

necessarias a confec¢do da folha de pagamento;
V - acompanhar nomeagdes e desligamentos de estagiarios;
VI - receber e arquivar documentos para a posse de estagiarios;

VII - enviar trimestralmente a Corregedoria-Geral o relatério de atividades previsto

em lei;
VIII - emitir os certificados de conclusao de estagio;

IX - emitir certiddo de carga hordria cumprida para os estagidrios que forem

desligados antes de decorrido um ano de seu ingresso;

X - controlar as lotagdes dos estagiarios do Ministério Publico do Estado do Piaui;
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XI - prestar informagdes para o Portal da Transparéncia da Instituicdo; e
XII - realizar outras atividades designadas pela chefia imediata.
Subsecio VII
Da Divisao de Desenvolvimento Humano, Bem-Estar e Seguranca do Trabalho

Art. 79. A Divisio de Desenvolvimento Humano, Bem-Estar e Seguranca do Trabalho

compete:

I - gerenciar, propor, elaborar, coordenar, executar e avaliar os processos de trabalho
referentes a capacitacdo, retencdo e desenvolvimento de pessoas, bem como a melhoria do

ambiente organizacional da Instituicao;

IT - descrever e analisar os cargos da Institui¢do, sugerindo eventuais alteragdes no

contetudo dos cargos, de acordo com as mudangas organizacionais;

IIT - planejar, coordenar e executar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal

para cargos em comissdo e fungdo comissionada;

IV - realizar estudo e pesquisas explanatérias visando a aperfeicoar sistema e métodos

de trabalho da Divisdao de Administragao de Pessoal;
V - identificar e propor técnicas e ferramentas de gestdo adequadas a sua area de
atuacao;
VI - elaborar planos operacionais da Divisao;
VII - propor, coordenar e implantar a politica de seguranga do trabalho;
VIII - monitorar os afastamentos de trabalho em razdo de tratamento de satde; e
IX - desempenhar outras atividades designadas pela chefia imediata.
Secao V
Da Coordenadoria de Contabilidade e Financas
Art. 80. A Coordenadoria de Contabilidade e Finangas compete:

I - coordenar as atividades de gestdo financeira e contabil do Ministério Publico;
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IT - produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdo e ao planejamento

financeiro do Ministério Publico;
IIT - promover a execugdo financeira, segundo as normas estabelecidas;

IV - apresentar ao Procurador-Geral de Justi¢a, mensalmente, ou quando determinado,
tabela de impacto financeiro em relagdo a Lei de Responsabilidade Fiscal e a Lei Or¢camentaria
Anual;

V - instruir os processos de fiscalizagdo do Tribunal de Contas do Estado do Piaui e
demais orgaos de controle externo com a documentagdo necessaria;

VI - elaborar Relatorio de Gestao Fiscal,;

VII - articular-se com a Controladoria Interna, visando ao cumprimento € execucao
dos atos normativos, mantendo-a constantemente informada dos gastos do Ministério Publico
do Estado do Piaui;

VIII - enviar para analise da Controladoria Interna os Relatorios de Gestao Fiscal e
Orgamentaria;

IX - elaborar os relatérios estatisticos do Resumo de Execu¢ao Or¢amentaria bimestral
da Procuradoria-Geral de Justiga;

X - elaborar relatdrios estatisticos de metas trimestrais da Procuradoria-Geral de
Justica;

XI - manter constante intercambio com a Secretaria da Fazenda, visando ao
funcionamento adequado e a perfeita utilizagao do sistema SIAFEM pelo Ministério Publico;

XII - elaborar RAIS ¢ DIRF, em colaboragdo com a Coordenadoria de Recursos
Humanos;

XIIT — fornecer informagdes necessarias ao Portal de Transparéncia de sua area de
atuacao;

XIV - realizar célculos que envolvam andlise contabil, no ambito interno da

Procuradoria-Geral de Justica do Piaui; e
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XV - desenvolver outras atividades relacionadas as finangas e a contabilidade, a

critério da chefia imediata.
Subsecao I
Da Assessoria Contabil
Art. 81. A Assessoria Contabil compete:

I - acompanhar os saldos de empenhos, visando a anulagdo ou ao cancelamento das

despesas nao realizadas;
IT - emitir Recibos de Pagamento Autonomo - RPA;

IIT - acompanhar a execug¢do or¢amentaria do Ministério Publico, desenvolvendo os

servigos contdbeis de acordo com os planos de contas vigentes;
IV - elaborar balancetes e balangos contabeis;
V - executar escrituragdo contéabil do sistema patrimonial e financeiro-or¢gamentario;
VI - emitir declaragdo de impacto financeiro;

VII - conferir e encaminhar as prestagdes de contas e relatorios periodicos aos 6rgaos

de controle;

VIII - encaminhar a Controladoria Interna os relatorios destinados a Tomada de Contas

Anual;
IX - analisar e controlar as atividades relacionadas a legislagao fiscal e tributaria;
X - receber documentos financeiros para andlise de retengdes e desoneragdes fiscais;
XI - gerar e enviar semestralmente a Declaracdo de Débitos e Créditos Federais —
DCTF;

XII - gerar e enviar Guia de FGTS e Previdéncia Social — GFIP;
XIII - acompanhar e manter o registro de informagdes fiscais e tributirias do
Ministério Pablico;

XIV - acompanhar as atualizagdes da legislacdo tributdria e previdenciaria;
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XV - providenciar relatorios de prestacao de contas anual,
XVI - elaborar relatorios periddicos solicitados pelos 6rgaos de controle;
XVII - elaborar a conciliagdo bancaria;

XVIII - receber notas fiscais, recibos e outros documentos destinados a analise

tributéria e posteriormente envia-los para pagamento; e

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

tributéria, e de prestacdo de contas, a critério da chefia imediata ou institucional.
Subseciao I1
Da Divisao de Execuc¢ao e Programacio Financeira
Art. 82. A Divisdo de Execugio e Programacio Financeira compete:
I - providenciar a emissdo de rascunhos de ordens de pagamento;

I - encaminhar processos a Controladoria Interna, para posterior liberagdo do

pagamento;

IIT - examinar os documentos comprobatdrios da despesa e providenciar os respectivos

pagamentos dentro dos prazos estabelecidos, segundo a programacao financeira;
IV - providenciar a liberagao do crédito da folha de pagamento via sistema bancério;
V - emitir e acompanhar diariamente os langamentos nos extratos bancarios;

VI - prestar informacdes relativas ao pagamento de diérias, folha de pagamento e

fornecedores.

VII - verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as

despesas possam ser liquidadas;

VIII - providenciar a liquidacdo das notas fiscais recebidas para provisao de

pagamento;

IX - manter registro dos processos pendentes de pagamento;
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X - providenciar a liquidagao e ressarcimento das despesas efetuadas pelo Suprimento

de Fundos da Procuradoria-Geral de Justica;

XI - receber os processos destinados a emissdao de empenhos, verificando se foram

atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as despesas possam ser empenhadas;

XII - emitir empenhos e anulagdes enviando-os a Controladoria Interna para
apreciacao; e

XIIT - desenvolver outras atividades relacionadas a programagdo e execucao
financeira, a critério da chefia imediata ou institucional.

Subseciao I11
Da Divisao de Calculos Financeiros
Art. 83. A Divisdo de Calculos Financeiros compete:

I - orientar e controlar as atividades de elaboracdo e execu¢do dos servigos

relacionados com o célculo de liquidagdo administrativa;

IT - registrar, em planilha Excel ou BrOffice, a movimentacdo dos processos em
tramitacdo pela Divisdo;
IIT - apurar os valores decorrentes de decisdes administrativas, mediante a utilizagao

dos elementos e informacdes constantes dos autos;

IV - solicitar dos Setores, quando necessario, elementos ¢ informagdes para a

elaboracgao dos calculos;
V - prestar informagdes em processos administrativos;
VI - proceder ao levantamento de valores passiveis de acertos financeiros;

VII - prestar informagdes em processos administrativos para efetivagdo de

pagamentos; €
VIII - desempenhar outras atividades a critério da chefia imediata ou institucional.

Secao VII
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Da Coordenadoria de Apoio Administrativo
Art. 84. A Coordenadoria de Apoio Administrativo compete:

I - coordenar o planejamento e a execugdo das atividades relacionadas com aquisi¢ao,

controle, guarda, distribuicdo e alienagdo de bens;

IT — coordenar o planejamento, o controle, o acompanhamento e a execu¢do das
atividades relativas aos servigos gerais e as atividades auxiliares, inclusive os prestados por

empresas terceirizadas; e

IIl - informar a Divisdo de Recebimento de Material e Acompanhamento dos
Contratos e Convénios sobre ocorréncias de interrupg¢ao, paralisagdo ou descumprimento das

obrigagdes contratuais pelos contratados.
Subseciao I
Da Divisao de Material de Consumo

Art. 85. A Divisdo de Material de Consumo compete:

I - conferir, registrar, guardar e distribuir os materiais de consumo adquiridos pelo
Ministério Publico;

IT - garantir o armazenamento adequado, a seguranca e a conservagdo dos materiais em
estoque;

IIT - organizar e manter os controles fisico, financeiro e contabil do material em

estoque;
IV - atender as requisi¢des de material das unidades;
V - manter atualizados os registros de entrada e saida de material;
VI - emitir relatérios de movimentagao do estoque para o 6rgao fiscalizador;

VII - propor o desfazimento do material inservivel, observada a conveniéncia

administrativa e a legislacdo pertinente;
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VIII - subsidiar os gestores de recursos com informacgdes e relatdrios nos pedidos de

compras, visando a reposicao de material inexistente e/ou sem similar no estoque;
IX - orientar sobre a melhor utilizagcao ¢ conservacao dos bens de consumo;

X - auxiliar a Divisdao de Recebimento de Material e Acompanhamento dos contratos e
convénios no recebimento de material de consumo, informando-a sobre ocorréncias de

interrupgao, paralisacdo ou descumprimento das obrigagdes contratuais pelos contratados; e

XI - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢des da unidade.
Subsecio 11
Da Divisao de Material Permanente

Art. 86. A Divisdo de Material Permanente compete:

I - conferir, registrar e distribuir os bens méveis adquiridos pelo Ministério Publico;

II - classificar, codificar, identificar e controlar os bens moveis;

IIT - acompanhar e controlar a movimentagdo de bens moveis;

IV - manter os registros patrimoniais atualizados;

V - emitir os relatorios de fechamento patrimonial;

VI - propor o desfazimento de bens, observada a conveniéncia administrativa e
legislagdo pertinente;

VII - subsidiar a Assessoria para Planejamento de Compras e Servicos no
planejamento de aquisi¢cdes de material permanente;

VIII - orientar sobre a melhor utilizagdo e conservacao dos bens moveis;

IX - auxiliar a Divisdo de Recebimento de Material e Acompanhamento dos contratos
e convénios no recebimento de material permanente, informando-a sobre ocorréncias de

interrupg¢ao, paralisagdo ou descumprimento das obriga¢des contratuais pelos contratados; e
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X - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribui¢goes da unidade.
Subsecao 11T
Da Divisao de Servicos Gerais
Art. 87. A Divisdo de Servigos Gerais compete:

I - orientar a execugdo, realizada por empresas especializadas, das atividades relativas
a copeiragem, conservagao e limpeza das dependéncias do Ministério Publico;

IT - providenciar a execugdo dos servigos de confec¢cdo de carimbos, placas internas de
identificacdo, placas de inauguragdo, prismas ¢ molduras;

III - promover as atividades relativas aos servigos de manuten¢do das instalagdes
prediais e dos equipamentos, exceto os de informatica;

IV - supervisionar a execu¢do dos servicos de manutencao de equipamentos elétricos e

de refrigera¢do, bem como dos elevadores, ou de outros afetos a Divisdo;

V - subsidiar a Divisao de Recebimento de Material e Acompanhamento de Contratos
na fiscalizacdo da execucdo de obras de engenharia e de prestacdo de outros servigos,
informando-a sobre ocorréncias de interrup¢do, paralisagdo ou descumprimento das obrigacdes
contratuais pelos contratados;

VI - realizar diagnoésticos das instalagdes prediais;

VII - adotar as providéncias necessarias e acompanhar os trabalhos de manutencao e
reparos em mobilidrio, aparelhos eletroeletronicos e equipamentos em geral, exceto
equipamentos de informatica;

VIII - propor, quando necessario, a expansdo, a substitui¢do, a aquisi¢do, o
desfazimento e o remanejamento de equipamentos de telefonia, de linhas e aparelhos
telefonicos;

IX - efetuar os registros das linhas telefonicas do Ministério Publico;

X - elaborar relatorios dos servigos de manutengao corretiva dos bens moveis;
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XI - informar a chefia imediata sobre ocorréncias de interrupcdo, paralisagdo ou

descumprimento das obrigagdes contratuais pelos contratados;

XII - controlar a utilizacdo dos veiculos do Ministério Publico, orientando e
fiscalizando os trabalhos dos motoristas, elaborando escalas e horarios de plantdo quando
necessario; e

XII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢goes da unidade.

Subsecio IV
Da Divisao de Transportes

Art. 88. A Divisdo de Transportes compete:

I - receber os veiculos adquiridos pelo Ministério Publico;

IT - avaliar os veiculos da frota do Ministério Publico, providenciando a manuteng¢ao
necessaria;

IIT - executar pequenas manutengdes € ajustes mecanicos, bem como realizar

substitui¢do de acessorios simples;
IV - acompanhar a execuc¢ao da manutencao nas oficinas contratadas;
V - acompanhar vistorias dos veiculos junto aos 6rgaos oficiais;
VI - atestar orgamentos e notas fiscais referentes a manutengao dos veiculos oficiais;

VII - adotar providéncias relativas a sinistros com veiculos da frota do Ministério

Publico na capital e no interior;

VIII - executar a substituicdo dos itens obrigatdrios que estiverem danificados ou na
iminéncia do prazo de validade;

IX - promover o emplacamento e o licenciamento dos veiculos da frota do Ministério
Pablico;

X - atualizar diariamente os registros dos veiculos encaminhados a manutencao;
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XI - manter registro atualizado dos itens obrigatorios de toda frota do Ministério
Publico; e

XII - desenvolver outras atividades relacionadas a area de transportes a critério da
chefia imediata ou institucional.

Subseciao V
Da Secio de Gestao de Veiculos
Art. 89. A Secdo de Gestdo de Veiculos compete:
I - manter e controlar registro e documentagao dos veiculos, inclusive seguro;

IT - elaborar estudos sobre a necessidade de alteragdo das quantidades de unidades

fixadas no planejamento estratégico para fins de aquisi¢do, alienacdo, renovacao ou locagao;

III- fornecer subsidios para a renovagao, complementacao da frota ou substituicao de

veiculos;
IV - controlar a utilizagdo adequada, a guarda e a conservagao dos veiculos oficiais;

V - instruir processos relativos a autorizagdo para que servidor ou terceirizado,

legalmente habilitado, dirija veiculos oficiais;
VI - executar o controle da movimentagao diaria dos veiculos da capital;

VII - receber, conferir e arquivar o controle mensal de veiculos a servico das

Promotorias do interior;

VIII - providenciar imediata remessa da copia de notificacdo de infragdo ao

responsavel para as devidas providéncias;

XI - coordenar a devida utilizagdo das cotas mensais de combustivel da frota do
Ministério Publico; e

X - desenvolver outras atividades relacionadas a area de transportes a critério da chefia

imediata ou institucional.
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Subseciao VI
Da Divisiao de Gestiao de Documentos
Art. 90. A Divisdo de Gestdo de Documentos compete:
I - organizar o servigo de protocolo Procuradoria-Geral de Justica, devendo:

a) receber, conferir, classificar e registrar internamente os documentos, processos €
encomendas dirigidos aos Orgdos de Administragdo e aos Orgdos Auxiliares do Ministério

Publico, observada a rigorosa ordem de entrada no Protocolo;

b) assegurar preferéncia aos processos e procedimentos administrativos com tramite
urgente ou prioritario;

c¢) providenciar a montagem dos processos e, quando requerida, a abertura de novo
volume;

d) autuar e cadastrar documentos conforme solicitagao;

e) prestar informagdes ao publico interno e externo sobre a localizagdo e tramitacio de

processos administrativos;

f) fornecer certiddes acerca dos processos administrativos no ambito do Ministério

Publico, ressalvadas as hipoteses de sigilo legal;
g) orientar e controlar o recebimento e expedi¢do de malotes; e

h) desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as atribuigdes

da unidade;
II - gerenciar o arquivo da Procuradoria-Geral de Justica, devendo:

a) arquivar, de forma adequada, os processos findos e demais documentos,

conservando-os em perfeita ordem;

b) prestar, quando solicitadas por interessados, informagdes referentes aos processos

e/ou documentos ja arquivados;
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¢) providenciar, quando autorizada por escrito pelo superior hierarquico, a extragdo de

copia de processos e/ou documentos ja arquivados;

d) proceder a verificagdo das condi¢des de guarda e conservagdo dos processos, livros
e documentos constantes do Arquivo Geral, solicitando a incineracdo do material inservivel

sempre que necessario; e
e) desenvolver outras atividades a critério da chefia imediata ou institucional.
Subsecio VII
Da Secretaria Executiva
Art. 91. A Secretaria Executiva compete:

I - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos e procedimentos
administrativos e documentos da Secretaria, realizando os devidos registros nos sistemas

informatizados de controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

IT - organizar a agenda de reunides, visitas, entrevistas, audiéncias e despachos do

Coordenador de Apoio Administrativo e da equipe;
IIT - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Secretaria;
IV - solicitar e controlar o material de expediente utilizado pela Secretaria; e

V - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as

atribuicdes da unidade.
Secao VIII
Da Coordenadoria de Comunicacio Social
Art. 92. A Coordenadoria de Comunicagdo Social compete:

I - propor, coordenar, executar e avaliar as a¢cdes de comunicagdo social do Ministério

Publico do Estado do Piaui, nos ambitos interno ¢ externo;

IT - elaborar, a cada biénio, o Plano de Comunicagdo Integrada do Ministério Publico,

em articulacdo com a Assessoria de Planejamento e Gestdo, considerando as necessidades do
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Ministério Publico no tocante ao contato com o meio jornalistico, a gestdo da informacgao, a

realizagdo de campanhas institucionais, a confeccdo de informativos destinados ao publico

interno ou externo e a outros aspectos correlatos;

IIT - promover o alinhamento de processos, pessoas, instrumentos € recursos na
execuc¢ao das atividades de comunicagao social, no ambito do Ministério Publico do Estado do
Piaui;

IV - discutir, negociar e intercambiar projetos, programas e agdes no campo da
imprensa, relacdes publicas, publicidade e cerimonial, visando a convergéncia de propositos e
objetivos institucionais;

V - coordenar e supervisionar a realizagdo de pesquisas de imagem e de satisfacdo
institucional dos publicos interno e externo, articuladamente com o 6rgdo do Ministério
Publico;

VI - planejar, coordenar, gerenciar e executar projetos relacionados a comunicagao-
imagem do Ministério Publico;

VII - gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo necessarias ao

desempenho das suas competéncias;

VIII - prestar apoio as demais unidades do Ministério Publico, participando do
planejamento e da execucdo de projetos ou atividades pontuais que demandem conhecimentos

especializados ou especificos de sua area de atuagao;

IX - fornecer subsidios para a proposicdo de programas de intercdmbio de
conhecimentos ou de a¢do conjunta com 6rgaos de comunicagdo social que integrem a estrutura
de outros Ministérios Publicos e demais instituicdes publicas, bem como com meios de
comunicagao social;

X - prestar assessoramento ao Procurador-Geral sobre assuntos relevantes para a

comunicag¢do interna e externa do Ministério Publico;

XI - atuar no gerenciamento da imagem da Instituicdo;
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XII - confeccionar ¢ remeter ao Procurador-Geral de Justica relatorio anual das
atividades desenvolvidas pela Assessoria de Imprensa, Assessoria de Relagdes Publicas,

Assessoria de Publicidade ¢ Assessoria de Cerimonial; e

XIIT - desenvolver outras atividades a critério da chefia imediata ou institucional.

Subseciao I
Da Assessoria de Imprensa

Art. 93. A Assessoria de Imprensa compete:

I - prestar assessoramento direto ao Procurador-Geral de Justica em assuntos de
imprensa;

IT - acompanhar o Procurador-Geral de Justica em cerimdnias, solenidades e eventos
que demandam cobertura jornalistica;

IIT - avaliar a natureza das informacgdes relativas ao Ministério Publico a serem
divulgadas para a imprensa;

IV - redigir e divulgar matérias jornalisticas de interesse do Ministério Publico para os
meios de comunicagdo, incluindo jornais, radios, televisdes, sites, agéncias de noticias e
revistas regionais, nacionais e internacionais;

V - redigir, editar e publicar matérias jornalisticas no portal e nas midias sociais do
Ministério Publico do Estado do Piaui na Internet, gerindo as informagdes nelas divulgadas e os
perfis de acesso;

VI - exercer a gestdo das informacgdes e servigos veiculados no portal do Ministério
Publico na Internet e Intranet e nos perfis da Instituicao nas midias sociais;

VII - redigir notas oficiais, sempre que solicitadas pelo Procurador-Geral de Justiga;

VIII - acompanhar e analisar informagdes jornalisticas divulgadas sobre o Ministério
Publico, providenciando respostas em nome da Institui¢do, quando a situacdo exigir, com a

devida aquiescéncia do Procurador-Geral de Justica;

IX - acompanhar o noticiario de interesse do Ministério Publico nas emissoras de radio
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e televisdo e nos demais organismos de imprensa;

X - coordenar e executar as atividades de montagem do clipping de noticias e sua
distribuicao aos 6rgaos do Ministério Publico;

XI - promover a elaboracdo, produ¢do e divulgacdo de jornais, revistas, boletins e
informativos jornalisticos do Ministério Publico;

XII - viabilizar a elaboracdo de roteiros de documentérios sobre temas relevantes para
o Ministério Publico e de esclarecimento sobre suas atividades, quando autorizado pelo

Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

XIII - promover a elaboragcdo, organizacdo e conservacdo de material fotogréafico
relacionado as atividades do Ministério Publico, além de sua distribui¢do para os meios de
comunicagao;

XIV - gerenciar e acompanhar a execu¢do dos servicos de fotografia, filmagem e
outros correlatos, no ambito do Ministério Publico;

XV - divulgar a agenda de compromissos do Procurador-Geral de Justiga;

XVI - divulgar os avisos de utilidade publica de interesse institucional, por meio do

servi¢o de correio eletronico, orientando a emissdo dos comunicados;

XVII - organizar e manter arquivos de material jornalistico produzido pela Instituicao

e divulgado pelos veiculos de comunicacao sobre o Ministério Publico;
XVIII - manter atualizada a lista de contatos dos veiculos de comunicacao;

XIX - planejar e manter articulagdes com jornalistas e veiculos de comunicagdo locais,

regionais, nacionais e internacionais, para recep¢ao e transmissao de informagdes;
XX - organizar e acompanhar as entrevistas do Procurador-Geral de Justica;

XXI - atender os profissionais da imprensa, encaminhar as solicitagdes e articular as

entrevistas de membros do Ministério Publico da Capital e do Interior;

XXII - avaliar a necessidade de realizacdo de entrevistas coletivas e organiza-las

quando, de fato, fizerem-se necessarias; e
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XXIII - divulgar os principais eventos e a¢cdes do Ministério Publico para os veiculos

de comunicacao.
Subsecio 11
Da Assessoria de Relacoes Publicas
Art. 94. A Assessoria de Relagdes Pliblicas compete:

I - promover a boa imagem da instituicdo junto ao publico interno e externo, por
intermédio do planejamento de eventos, campanhas institucionais e outras atividades correlatas,

promovendo a integracao do Ministério Publico com a comunidade;

IT - ordenar as relagdes entre o Ministério Publico do Estado do Piaui e as demais
institui¢des publicas;

IIT - elaborar, produzir e distribuir material informativo destinado ao publico interno,

do qual constem atos administrativos de interesse dos membros e servidores, bem como outras

informacodes relevantes para a promogao da eficiéncia das unidades administrativas;

IV - colaborar com a organizacao de eventos destinados ao publico interno;

V - assessorar na solucdo de problemas institucionais que influenciem a posi¢do da
entidade perante a opinido publica;

VI - planejar e executar campanhas e pesquisas de opinido publica;

VII - divulgar os valores e as politicas da instituicio para membros, servidores,

fornecedores e a comunidade em geral;

VIII - orientar membros e servidores do Ministério Publico do Estado do Piaui no

tocante a etiqueta institucional e comportamento publico; e

IX - planejar e executar campanhas para valorizacdo da imagem do Ministério Publico

ou para conscientizagdo social, a partir de calendario aprovado pelas unidades interessadas.
Subsecao I11

Da Assessoria de Cerimonial
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Art. 95. A Assessoria de Cerimonial compete:

I - prestar assessoramento direto ao Procurador-Geral de Justica em assuntos de

cerimonial e protocolo;

IT - atender as demandas do Ministério Publico do Estado do Piaui no que concerne as
atividades de cerimonial e protocolo publico, planejando, organizando, coordenando,
executando e avaliando, tecnicamente, essas atividades, zelando pela observancia das normas

gerais e especificas e dos principios norteadores da ordem geral de precedéncia;

IIT - acompanhar o Procurador-Geral de Justiga em cerimonias, solenidades, eventos

oficiais e atos protocolares, das quais participe institucionalmente;

IV - organizar, nas ocasides que lhe for determinado, solenidades e recepgdes a

visitantes oficiais no Ministério Publico;

V - planejar, organizar, orientar e executar procedimentos protocolares e de cerimonial
nas solenidades, recepgdes oficiais e eventos protocolares do Ministério Publico, com a
presenca do Procurador-Geral de Justica;

VI - elaborar o roteiro das solenidades oficiais, zelando pelo cumprimento das normas
de cerimonial publico e da Institui¢do;

VII - elaborar a lista de convidados e expedir os convites para os eventos com a
presenca do Procurador-Geral de Justica, providenciando a reserva dos assentos, a identificagao
e recepgao das principais autoridades;

VIII - organizar a composi¢do das mesas de honra, atendendo as peculiaridades de
cada evento, conforme prévia deliberagdo com o Procurador-Geral de Justica e tendo por base
as normas vigentes;

IX - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades federais, estaduais,
municipais ¢ de outras personalidades de interesse institucional,

X - receber, cadastrar e acompanhar os convites de eventos destinados ao Procurador-

Geral de Justiga;
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XI - despachar e organizar com o Procurador-Geral de Justica sua agenda de eventos,
realizando as articulagdes necessarias;

XII - colaborar na organizagdo, redacao, expedicdo, tramitagdo, controle e arquivo da
correspondéncia protocolar e social afeta ao Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

XIII - articular-se com os cerimoniais de outros Orgdos, entidades e institui¢des,
realizando contatos prévios, quando houver a participagdo, em eventos externos, de membros
ou representantes do Ministério Publico, designados pelo Procurador- Geral de Justiga;

XIV - gerenciar e acompanhar a execuc¢dao dos contratos de servicos de mestre de

cerimonias e outros correlatos;

XV - coordenar e executar o Programa de Visitagdo Publica Conhecendo o Ministério
Pablico;

XVI - divulgar os avisos de cunho social e solidario, por meio do servigo de correio
eletronico;

XVII - acompanhar e gerir as reservas € o uso dos auditorios, seus espacos de
circulagdo vinculados e demais espacos localizados na capital, quando utilizados para a
realizacdo de eventos institucionais e externos, conforme regulamento;

XVIII - zelar pela correta utilizagao dos hinos e das bandeiras;

XIX - orientar e auxiliar os membros e servidores do Ministério Piblico quanto aos
procedimentos protocolares, quando necessario;

XX - promover junto as areas competentes do Ministério Publico as providéncias
logisticas e administrativas necessarias a realizacdo das atividades do Cerimonial;

XXI - administrar a remessa de correspondéncias via correios;

XXII - gerenciar o agendamento de datas e horarios de passagens aéreas para

membros e servidores do Ministério Publico junto a empresa responsavel, apos expressa

autorizagao da Procuradoria-Geral de Justica;
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XXII - responsabilizar-se pelo sistema de som da Procuradoria-Geral de Justiga,
objetivando a manutencao de sua qualidade nas reunides dos colegiados e demais eventos

realizados na sede do Ministério Publico;

XXIV - gravar em HD ou em outro dispositivo seguro, para fins de registro, as se¢oes
dos colegiados e outras reunides que ocorrerem na sala do Colégio de Procuradores ou no
auditério do Ministério Publico; e

XXV - auxiliar os membros do Ministério Publico em eventos oficiais, quando

determinado pelo Procurador-Geral de Justica.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 96. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 97. Revogam-se todas as disposi¢cdes em contrario, especialmente os Atos PGJ n®s

183/2010, 269/2012, 359/2013, 411/2013 e 437/2013.

Teresina, 20 de junho de 2014.

Z¢&lia Saraiva Lima

Procuradora-Geral de Justica
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