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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS A% "¢

PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
ATO PGJ] N° 14/2018

REGIMENTO INTERNO
DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicdes
legais, ao considerar a necessidade de consolidar as rotinas administrativas
dos o6rgdos que integram a estrutura da Procuradoria Geral de Justica,
RESOLVE EDITAR o presente REGIMENTO INTERNO, de observéancia obrigatoria

pelos setores vinculados.

Art. 1° As atribuigdes do Procurador-Geral de Justica, como orgao
da Administracdo Superior, sdo as previstas na Lei Orgdnica do Ministério

PUblico do Estado de Alagoas.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° A Procuradoria Geral de Justica possui a seguinte estrutura:
1. Assessoria do Procurador-Geral de Justica

1.1. Gabinete do Procurador-Geral de Justiga, art. 3°

1.2. Assessoria Especial, art. 4°

1.3. Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica, art. 5°

1.4. Assessoria Técnica, arts. 6° e 7°

1.5. Assessoria Militar, art. 8°

1.6. Consultoria Juridica, art. 9°

1.7. Assessoria de Cerimonial, art. 10

1.8. Assessoria de Informatica, art. 11

1.9. Diretoria de Comunicagdo Social, art. 12

1.10 Gabinete de Seguranga Institucional, art. 14




2. Subprocuradorias-Gerais

2.1. Subprocuradoria-Geral Administrativo-Institucional, arts.
14 e 15

2.2. Subprocuradoria-Geral Judicial, art. 16

3. Orgdos auxiliares da Procuradoria Geral de Justiga

3.1. Centro de Apoio Operacional as Promotorias de Justica,
arts. 17 e 18

3.2. Coordenadorias Regionais, art. 19

3.3. Comité de Gestdo Estratégica, art. 20

3.4. Comité Estratégico de Tecnologia da Informacao, art. 21

3.5. Escola Superior do Ministério Publico, art. 22

3.6. Grupo de Atuagao Especial de Combate ao Crime
Organizado - Gaeco, art. 23

3.7. Grupo de Atuacdo Especial de Combate & Sonegagao
Fiscal e aos Crimes Contra a Ordem Tributaria,
Econdmica e Conexos, art. 24

3.8. Setor de Distribuigao, art. 25

3.9. Auditoria, art. 26

3.10. Controladoria Interna, art. 27

3.11. Secdo de Engenharia, art. 28

3.12. Memorial, art. 29

3.13. Comissdo Permanente de Processo Administrativo
Disciplinar, art. 30

3.14. Comissdo de Avaliagdo Periddica de Desempenho dos
Servidores do Ministério Publico, art. 31

3.15. Comisséo de Estagio Probatério dos Servidores do
Ministério Publico, art. 32

3.16. Comissdo de Inventario do Ministério Publico, art. 33

3.17. Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,
art. 34

3.18. Comissao Permanente de Desfazimento de Bens
Inserviveis, art. 35

3.19. Comissao Permanente de Recebimento de Materiais e
Equipamentos, art. 36




3.20. Orgaos auxiliares de atuagdo coletiva, art. 37
3.21. Comité de Seguranga Institucional, art. 38

4. Diretorias

4.1. Diretoria Geral, art. 39

4.2. Diretoria de Apoio Administrativo, art. 45

4.3. Diretoria de Programacdo e Orgamento, art. 54
4.4, Diretoria de Contabilidade e Finangas, art. 56
4.5. Diretoria de Pessoal, art. 59

4.6. Diretoria de Tecnologia da Informacdo, art. 64

CAPITULO II
DA ASSESSORIA DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

Gabinete do Procurador-Geral de Justica
Art. 39 O Gabinete do Procurador-Geral de Justica contara com

equipe de apoio administrativo e secretariado e possui as seguintes

atribuigoes:
I — assessorar o Procurador-Geral de Justiga no desempenho das
atividades administrativas e de representacdo politica, administrativa e social;
II - preparar expedientes para despachos do Procurador-Geral de

Justicga;
111 - providenciar os atos oficiais de comunicagdo interna e externa

da Procuradoria-Geral de Justica;

IV - gerenciar a agenda e as correspondéncias do Procurador-Geral
de Justica;

V - gerenciar as atividades administrativas de recepgdo, de
transporte, reservas de hotéis, passagens aéreas e de secretaria do Gabinete
do Procurador-Geral de Justica.

Assessoria Especial

Art. 49 A Assessoria Especial incumbe o assessoramento direto ao
Procurador-Geral de Justica em atividades administrativas relacionadas aos
membros do Ministério Publico, tais como:

I - elaborar escalas de plantdo;

II - providenciar as designagGes para as hipoteses de substituigao,

acumulagao, convocagao e mutirdes;




II1 - resolver as questoes relacionadas ao exercicio da fungao
eleitoral.

Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica

Art. 50 A Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica -
Asplage, possui a atribuicdo de assessorar O Procurador-Geral de Justiga nas
matérias relacionadas a planejamento € gestdo estratégica, gestdo de projetos
estratégicos e gestao por processos de atividades.

Secido de Gestao Estratégica

§ 10 Compete a Secdo de Gestdo Estratégica:

I — avaliar, direcionar € monitorar a gestao estratégica do Ministério
PUblico do Estado de Alagoas;

II - assistir e assessorar O Procurador-Geral de Justica na
sistematizacdo, priorizagao, desenvolvimento, monitoramento e harmonizagao
das agdes de planejamento € gestdo estratégica;

111 — prestar assessoria nas questdes afetas ao plano estratégico;

IV - coordenar O Pprocesso de elaboracdo e revisdo do plano
estratégico, assegurando legitimidade, objetividade e eficiéncia do plano;

V - monitorar o plano estratégico e adotar as providéncias
necessarias a sua implementagao e cumprimento;

VI - produzir diagndsticos, estudos e avaliacdes periddicas a
respeito do plano estratégico;

VII - elaborar relatério anual de desempenho do plano estratégico;

VIII - produzir informagdes de inteligéncia estratégica para
subsidiar a tomada de decisdes no ambito do Ministério Publico do Estado de

Alagoas;

IX - prestar suporte técnico, operacional e informacional ao Comité
de Gestéo Estratégica;

X - assessorar na elaboragdo e acompanhamento do mapa

estratégico, indicadores, metas e projetos, com suas respectivas qualificagoes
e priorizagoes;

XI - assegurar a comunicagdo das estratégias e dos seus
resultados.

Secio do Escritério de Projetos Estratégicos

§ 20 Compete & Secdo do Escritério de Projetos Estratégicos:




I - difundir a metodologia de gerenciamento de projetos
estratégicos;

II - zelar pela vinculagao dos projetos estratégicos aos planos de
longo, médio e curto prazo do Ministério PuUblico do Estado de Alagoas;

III - auxiliar tecnicamente a elaboracdo de projetos estratégicos, a
partir de provocagdo do interessado e de acordo com a metodologia adotada;

IV — supervisionar a execugdo dos projetos estratégicos aprovados,
zelando pela observancia das melhores praticas em gerenciamento de
projetos;

V - analisar os relatérios de encerramento, validando os resultados
e registrando as licdes aprendidas, para O continuo aperfeigopamento do
Escritorio de Projetos;

VI - prestar orientagdo técnica aos gerentes de projetos e aos
integrantes do Comité de Gestao Estratégica;

VII — armazenar e manter atualizada as informagoes acerca dos
programas e dos projetos estratégicos da Instituicao;

VIII - registrar as licdes aprendidas e possibilitar a sua repercussao
em outros projetos e como boas praticas.

Secao do Escritorio de Gerenciamento de Processos de Atividades
§ 3° Compete a Secdo do Escritorio de Gerenciamento de

Processos de Atividades:

1 - gerenciar o portfélio de processos de atividades;

II - apoiar atividades e projetos que aprimoram métodos de
trabalho, com foco em resultados para a sociedade;

III — acompanhar e analisar o redesenho e 0 aperfeicoamento dos
processos mapeados;

IV - fomentar e orientar tecnicamente as iniciativas de
mapeamento e redesenho de processo de atividades;

V - disseminar e construir uma base de conhecimentos
relacionados & gestdo por processos no ambito do Ministério Publico Estado de
Alagoas;

VI - monitorar e propor indicadores gerenciais de processos
mapeados e redesenhados.




Assessoria Técnica

Art. 6° Incumbird a Assessoria Técnica a analise e a confecgdo de
documentos nos processos que lhe forem encaminhados pelo Procurador-Geral
de Justiga:

I — assessorando-o nas matérias de sua atribuigao previstas no art.
10, incisos I, II, 1V, V, VI e VII, da Lei Complementar n. 15/1996;

II - assessorando a Subprocuradoria-Geral Judicial no desempenho
das funcdes que Ihe sejam delegadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo Unico. A coordenagdo da Assessoria Técnica sera exercida
por um de seus componentes, designado pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 70 S3o atribui¢Bes do coordenador da Assessoria Técnica:

I - distribuir os processos em tramite na Assessoria Técnica do
Procurador-Geral de Justica;

II - coordenar as atividades administrativas do orgao;

III - exercer a chefia administrativa do setor, coordenando O
trabalho de servidores e estagiarios, realizando a distribuicdo de tarefas,
fiscalizando o cumprimento de seus deveres funcionais e velando por sua
assiduidade e disciplina;

IV - convocar e presidir reunides entre 0s componentes para 0O
trato de assuntos pertinentes a Assessoria Tecnica;

V - promover a interagao da Assessoria Técnica com os demais
setores do Ministério Publico;

VI - fiscalizar o cumprimento dos prazos dos procedimentos em
andamento no setor;

VII - expedir as comunicacdes necessarias ao efetivo
funcionamento do setor;

VIII - velar pelo convivio harménico dos membros e colaboradores
da Assessoria Técnica,

IX — resolver os casos omissos relacionados ao funcionamento
interno da Assessoria Técnica do Procurador-Geral de Justica.

Assessoria Militar
Art. 80 O Regimento Interno da Assessoria Militar da Procuradoria

Geral de Justica - AMPG] serd disciplinado por Ato do Procurador-Geral de

Justica.




Paragrafo Unico. Permanece em vigor o Ato PG] n. 7/2011, que

instituiu o Regimento Interno da Assessoria Militar da Procuradoria Geral de
Justica - AMPGJ.
Consultoria Juridica

Art. 90 A Consultoria Juridica possui a incumbéncia de emitir
pareceres extrajudiciais de ordem técnico-administrativa, de carater consultivo
e de assessoramento juridico, no ambito da atividade-meio do Ministério
Publico do Estado de Alagoas.

Paragrafo Gnico. No desempenho de suas atividades, a Consultoria
Juridica podera:

I - realizar estudos e propostas de melhoria dos servigos e fluxos
administrativos da Instituicao;

II — analisar editais, minutas e extratos de contratos e outros atos
administrativos de interesse da Procuradoria Geral de Justiga;

III - elaborar relatérios periodicos;

IV - prestar orientagao juridica aos diretores e servidores da
Procuradoria Geral de Justica;

V - atuar nos procedimentos de contratacdo de bens e servigos;

VI - opinar tecnicamente acerca das questdes juridicas
relacionadas a adesdes de ata de registro de pregos;

VII - opinar juridicamente nos processos de progressdo na carreira
dos servidores do Ministério Publico, aposentadoria, abono permanéncia,
licengas, férias, diarias se servidores cedidos e palestrantes;

VIII - minutar e elaborar pareceres referentes a convénios, termos
de cooperag&o, contratos administrativos;

IX - opinar juridicamente a respeito de projetos estratégicos;

X — sugerir e apreciar tecnicamente medidas de carater legislativo.
Assessoria de Cerimonial

Art. 10. Compete & Assessoria de Cerimonial organizar e executar
servicos protocolares e de cerimonial, bem como solenidades, recepgoes
oficiais e cerimonial de visitas ao Ministério Publico de personalidades civis,
militares e religiosas, nacionais e estrangeiras.

Paragrafo Unico. Para o desempenho de suas fungdes, a Assessoria
de Cerimonial devera:



I - cumprir e fazer cumprir as normas do cerimonial publico,

zelando pela observancia dos principios norteadores da ordem geral de
precedéncia;

II — manter comunicacdo com as Assessorias de Cerimonial ou
correspondentes de outros poderes, 6rgdos, entidades e instituigbes,
realizando contatos prévios e visitas, especiaimente quando houver
participacdo em eventos externos de membros ou representantes do Ministério
PUblico, assim designados pelo Procurador-Geral de Justica;

III - divulgar a agenda de eventos internos e externos do
Procurador-Geral de Justica aos o¢rgdos da administragdo superior, de
assessoramento da Procuradoria Geral, de execugdo e auxiliares, caso seja
designado e autorizado pelo Procurador-Geral de Justica;

IV - acompanhar o Procurador-Geral de Justica nas diversas
solenidades internas e externas, atos oficiais e protocolares e visitas
institucionais, organizando sua recepgdo, pronunciamento e retorno, bem
como de seu representante, quando necessario;

V — solicitar & Assessoria Militar os servicos de guardas, varreduras
e escoltas de honra para as autoridades em solenidades e ocasides especiais;

VI - organizar e acompanhar as solenidades de posses,
inauguracdes, outorga de condecoragoes, audiéncias publicas, atos de
assinaturas de documentos, aberturas de cursos, cCoOngressos, seminarios,
palestras, entre outros eventos institucionais de iniciativa do Ministério Publico,
quando previamente solicitado;

VII - apoiar e orientar os 6rgéos internos do Ministério Puablico na
realizacdo de eventos, quando solicitado;

VIII - elaborar os roteiros e scripts das solenidades nos eventos
realizados pelo Ministério Plblico, zelando pelo cumprimento de regimentos
internos do 6rgdo e do cerimonial publico em geral;

IX — organizar a composicdo das mesas de honra e de trabalho,
providenciando a reserva dos assentos, assim como a identificacdo e recepgao
de autoridades e convidados;

X - zelar pela apresentagdo dos simbolos e dos ambientes de
eventos;

XI - emitir pareceres quanto as regras de cerimonial e protocolo
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para 0s membros do Ministério Publico, quando solicitado pelo Procurador-
Geral de Justica;

XII — elaborar relatério anual das suas atividades;

XIII - Propor a aquisicdo de materiais e/ou a contratacao de
servicos, por meio de processo administrativo, para atender as finalidades do
cerimonial.

Assessoria de Informatica

Art. 11. Compete a Assessoria de Informatica auxiliar o Procurador-
Geral de Justica nas decisdes e nas implementagdes dos trabalhos de pesquisa,
estruturagdo e atualizagao das informagdes e funcionalidades disponiveis no
sitio eletrénico do Ministério Publico do Estado de Alagoas, consideradas as
necessidades da instituicdo e do usuario.

Diretoria de Comunicacao Social

Art. 12. Compete a Diretoria de Comunicagéo Social:

I - programar, coordenar, promover € avaliar a produgao de pautas
e de material jornalistico de interesse institucional para as midias impressa e
eletronica;

II - providenciar a divulgagdo de materias jornalisticas nos veiculos
de comunicagao;

III - planejar, coordenar e promover a cobertura fotografica e
jornalistica em eventos de interesse institucional,

IV - agendar, organizar e acompanhar entrevistas concedidas por
membros e servidores do Ministério PUblico, bem como entrevistas coletivas,
quando se tratar de assuntos de interesse publico e que tenham a participagao
da instituigao;

V - promover o intercdmbio de informagbes com 0Os orgdos de
imprensa e com as assessorias de comunicacdo de outros 6rgaos, inclusive por
meio de convénios ou outra forma de cooperagao técnica;

VI - avaliar a natureza das informagOes relativas ao Ministério
Publico de Alagoas a serem divulgadas na midia;

VII - planejar, coordenar, promover e avaliar a produgdo, edigao e
divulgacdo de informativos de circulagdo interna, boletins e outras publicagdes

de interesse institucional voltadas para os membros e servidores da

instituicao;



VIII - acompanhar, coletar e consolidar matérias jornalisticas de
interesse institucional veiculada na midia nacional, regional ou local;

IX - atender e orientar os profissionais de imprensa para
assegurar a transparéncia e a exatiddo das informacgdes e noticias relativas a
instituicao;

X - acompanhar a divulgagdo do Ministério Publico do Estado de
Alagoas nas midias externas, de modo a subsidiar a tomada de decisdes
relativa a imagem institucional;

XI - elaborar, implementar e avaliar o plano de contingéncia para
enfrentar situagdes de crises de imagem, bem como coordenar a sua oportuna
execucao;

XII - encaminhar para arquivamento arquivos fotograficos e
textuais em formato digital e impresso, decorrentes das atividades da unidade;

XIII - registrar e manter atualizado cadastro dos veiculos de
comunicagao de interesse institucional;

XIV - sugerir as diretrizes e atividades prioritarias a serem
desenvolvidas anualmente pelo setor, observando 0s objetivos estratégicos da
Instituicdo, bem como os seguintes principios:

a) da publicidade e do direito universal do acesso a informagao,
ressalvadas as hipoteses de sigilo legal;

b)da impessoalidade;

c)do atendimento ao interesse publico;

d) da observéncia do cardter educativo, informativo ou de
orientagao social.

XV- fomentar a comunicacdo do Ministério Publico do Estado de
Alagoas com seus diversos publicos por meio de midias eletronicas

XVI - Cumprir o Plano Geral de Atuagdo do Ministério Publico
Estado de Alagoas em sua area de atuagao;

XVII- exercer outras atividades correlatas que |he forem delegadas.
Assessoria de Imprensa

Art. 13. Incumbe a Assessoria de Imprensa:

I - 0 atendimento aos veiculos de comunicagao;

II - a intermediacdo dos contatos da imprensa com as diversas
unidades do Ministério Publico do Estado de Alagoas;
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III - a manutengao da imagem € a promogao da instituicdo frente
aos diversos segmentos da sociedade.
Gabinete de Seguranca Institucional

Art. 14. O funcionamento do Gabinete de Seguranga Institucional -
GSI sera disciplinado por Resolugdo do Colégio de Procuradores de Justica.

Paragrafo Unico. Estd em vigor a Resolugdo CPJ n. 13/2017, que
instituiu o GSI.

CAPITULO III
DAS SUBPROCURADORIAS-GERAIS
Subprocuradoria-Geral Administrativo-Institucional

Art. 15. Compete aoO Subprocurador-Geral Administrativo-
Institucional a coordenacgdo dos servigos auxiliares de apoio técnico e
administrativo, e ainda:

I - assistir o Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas
funcdes administrativas;

II - elaborar projetos e auxiliar o Procurador-Geral na execugdo da
politica administrativa da Instituigdo;

III - supervisionar as atividades administrativas dos servigos
auxiliares que envolvam membros do Ministério Publico;

IV - coordenar a elaboracdo do Relatério Anual das Atividades
Administrativas;

V — Coordenar a elaboracdo da proposta orgamentaria do Ministério
Publico e encaminhd-la ao Procurador-Geral de Justica;

VI - ordenar a realizagéo de despesas da Procuradoria-Geral de
Justica até o limite definido pelo Procurador-Geral de Justica;

VII - Sugerir a abertura de concurso publico para preenchimento
dos cargos do quadro de servigos auxiliares do Ministério Publico, bem como
sua prorrogagao;

VIII - conceder férias aos integrantes do Ministério Publico;

IX - conceder licencas aos integrantes do Ministério Publico;

X — conceder didrias aos integrantes e colaboradores do Ministério
Publico;

XI - autorizar, ressalvada a atribuigao do Conselho Superior, a
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participagdo dos membros do Ministério Publico em congressos, seminarios ou
encontros relacionados ao exercicio da fungao;

XII - autorizar a averbagdo de tempo de servigo para integrantes
do Ministério Publico.

Subprocuradoria-Geral Judicial

Art. 16. Compete ao Subprocurador-Geral Judicial a supervisao da
Assessoria Técnica, a representagdo do Ministério Publico junto ao Pleno do
Tribunal de Justica, na auséncia do Procurador-Geral de Justica, € ainda:

I - elaborar, anualmente, o Relatério Estatistico do Movimento
Processual e dos trabalhos realizados pela Assessoria Técnica, remetendo-0 ao
Procurador-Geral de Justica;

II - expedir recomendagBes, sem carater vinculativo, aos 6rgaos
do Ministério Publico, para o desempenho de suas fungdes, nos casos em Que
se mostrar conveniente a atuagdo uniforme;

III - requisitar de qualquer autoridade, reparticdo, cartério ou
oficio de Justica, as certiddoes, exames, diligéncias e esclarecimentos
necessarios ao exercicio de suas fungdes;

IV - interpor, nas auséncias e impedimentos do Procurador-Geral,
recursos aos Tribunais Superiores e neles oficiar;

V - mediante delegagdo do Procurador-Geral de Justica apurar ou
dar prosseguimento & investigagdo quando houver indicio da pratica de
infragdo penal por parte de membro do Ministério Publico ou autoridade com
prerrogativa de foro perante o Tribunal de Justica;

X - determinar o arquivamento de representagao, noticia de crime,
pecas de informagdo, conclusdo de Comissdo Parlamentares de Inquérito ou
inquérito policial, nas hipoteses de suas atribuicbes delegadas;

XI - mediante delegacdo do Procurador-Geral de Justica requisitar
a instauragdo de inqueérito policial para investigacdo de infragdo penal atribuida
a autoridade com prerrogativa de foro, promovendo diretamente diligéncias
complementares, assim como instaurar procedimento investigatério criminal
para apuracgdo da infragdo penal.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS AUXILIARES
DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

12



Centro de Apoio Operacional as Promotorias de Justica

Art. 17. Compete ao Centro de Apoio Operacional - CAOP, por meio
do seu Diretor e dos Coordenadores dos Nucleos:

I - estimular a integragdo e o intercambio entre 6rgdos de
execugao que atuem na mesma drea e que tenham atribuigdes comuns;

II - remeter informacdes técnico-juridicas, sem carater vinculativo,
aos 6rgdos ligados a sua atividade;

III - estabelecer intercambio permanente com entidades, 6rgaos
publicos ou privados que atuem em areas afins;

IV — remeter anualmente ao Procurador-Geral de Justica relatério
das atividades do Ministério Publico relativas as suas areas de atribuigdes;

V - prestar auxilio aos 6rgdos de execugao do Ministério Publico na
instrugdo de inquéritos civis ou na preparagdo e proposigdo de medidas
processuais;

VI - zelar pelo cumprimento das obrigagdes do Ministério Publico,
decorrentes de convénios firmados;

VII - apresentar ao Procurador-Geral de Justica propostas €
sugestbes para:

a) elaboragdo da politica institucional e de programas especificos;

b) edicdo de atos e instrugdes, sem carater normativo, tendentes a
melhoria dos servicos prestados pelo Ministério Publico;

c) realizag8o de cursos, palestras e outros eventos.

VIII - auxiliar os membros do Ministério Publico na realizagao de
projetos especificos, observadas as metas institucionais previstas para a area,
inclusive para o estabelecimento de conveénios;

IX - apoiar as agdes de Planejamento € Gestdo Estratégica no que
concerne a divulgagdo e ao monitoramento dos projetos finalisticos executados
na modalidade de adesdo pelos 6rgdos de execucao.

Art. 18. Em sua atividade de apoio operacional, o CAOP podera:

I - cumprir determinagdes de despachos formulados pelos
Promotores de Justica, bem como controlar os prazos de resposta;

II - prestar informagdes ao publico sobre o andamento dos
procedimentos;
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III - conservar a posse dos procedimentos administrativos das
Promotorias de Justica, enquanto aguardam O cumprimento das
determinacgoes.

Coordenadorias Regionais

Art. 19. As Coordenadorias Regionais sao responsaveis pela
administracdo da atividade-meio das Promotorias de Justica de sua
abrangéncia territorial.

Paragrafo Unico. Para o desempenho de suas funcdes, O0s
Coordenadores Regionais deverdo, dentre outras iniciativas similares:

I - informar ao Procurador-Geral de Justica a situagcao das
instalacdes, dos equipamentos e suprimentos da regido;

II - solicitar melhorias materiais para o regular andamento da
atividade das Promotorias de Justica;

III - indicar as necessidades de aprimoramento de apoio para 0s
6rgdo de execugao.

Comité de Gestdo Estratégica

Art. 20. O Comité de Gestdo Estratégica serd disciplinado por Ato
do Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo unico. Esta em vigor o Ato PGJ n. 4/2013, que instituiu e
regulamentou o funcionamento do Comité de Gestdo Estratégica.

Comité Estratégico de Tecnologia da Informacao

Art. 21. O Regimento Interno do Comité Estratégico de Tecnologia
da Informacdo - CETI seréd disciplinado por Ato do Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo Unico. Esta em vigor o atual Regimento Interno do
Comité Estratégico de Tecnologia da Informagdo - CETI, aprovado e publicado
pelo Procurador-Geral de Justica em junho de 2012.

Escola Superior do Ministério Pablico

Art. 22. A Escola Superior do Ministério Publico sera regida pelo
disposto na Lei Estadual n. 7.302/2011, que a criou.

Paragrafo Unico. Ato do Procurador-Geral de Justica disciplinara o
Estatuto da Escola Superior do Ministério Publico do Estado de Alagoas.

Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado
Art. 23. O funcionamento do Grupo de Atuagdo Especial de

Combate ao Crime Organizado - Gaeco serd disciplinado por Resolugao do
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Colégio de Procuradores de Justica.

Paragrafo Unico. Estd em vigor a Resolugdo CPJ n. 3/2006, que
instituiu o Gaeco.

Grupo de Atuacdo Especial de Combate a Sonegacdao Fiscal e aos
Crimes Contra a Ordem Tributaria, Economica e Conexos

Art. 24. O funcionamento do Grupo de Atuagdo Especial de
Combate a Sonegacdo Fiscal e aos Crimes Contra a Ordem Tributaria,
Econdmica e Conexos — Gaesf seréd disciplinado por Resolugdo do Colégio de
Procuradores de Justica.

Paragrafo Unico. Estd em vigor a Resolugdo CPJ n. 1/2017, que
instituiu o Gaesf.

Setor de Distribuicao

Art. 25. Compete ao Setor de Distribuigdo realizar a distribuigao
dos feitos no Ambito da atividade-fim no sistema SAJ/MP.

paragrafo Unico. Estd em vigor o Ato PGJ n°16/2017, que criou O
Setor de Distribuigao.

Auditoria do Ministério Publico

Art. 26. Compete a auditoria do Ministério Publico:

I - planejar e executar auditorias, efetuando constatagoes,
apuracdes e exames técnicos, em procedimentos administrativos € judiciais
promovidos pelo Ministério Publico;

II - elaborar relatorios sobre a situagao patrimonial, econdmica e
financeira de 6rgdos ou entidades;

III - planejar, orientar ou executar programas de auditoria,
levantando a documentacdo formal dos ¢rgdos e entidades, avaliando sua
estrutura, organizagao e funcionamento;

IV - realizar auditoria continua e sistematica da forma e conteudo
de procedimentos contabeis, financeiros, administrativos e operacionais,
verificando e acompanhando processos de realizacdo de despesas, analisando
sua legalidade formal e técnica;

V - verificar o correto cumprimento das politicas, diretrizes €
programas estabelecidos, bem como das determinagdes e normas vigentes;

VI - elaborar relatorios, pareceres e recomendagdes técnicas

referentes a auditoria efetuada.
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Controladoria Interna
Art. 27. O funcionamento da Controladoria Interna sera
disciplinado por Resolugdo do Colégio de Procuradores de Justica.
Paragrafo Unico. Estd em vigor a Resolucdo CPJ n. 3/2013, que
instituiu o Sistema de Controle Interno do Ministério Publico do Estado de

Alagoas.

Secdo de Engenharia
Art. 28. Compete a Secdo de Engenharia planejar, executar e

acompanhar obras e tarefas técnicas relacionadas a projetos, laudos periciais e
auditorias em engenharia civil, no ambito das atividades meio e fim do
Ministério Publico do Estado de Alagoas.

Memorial
Art. 29. O Memorial Desembargador Hélio Cabral do Ministério

Publico do Estado de Alagoas possui as seguintes finalidades:

I - realizar o levantamento histérico e preservar a memoria do
Ministério Publico do Estado de Alagoas, por meio da formacdo de um acervo
permanente e tecnicamente inventariado;

II - estimular a consciéncia social para a pesquisa, conservagao e
restauracdo do patrimdnio do Ministério Publico do Estado de Alagoas.

Paragrafo Unico. S&o atribuigbes do Memorial:
I - realizar servicos de pesquisa relacionados a histéria do

Ministério Publico;

II - facilitar o acesso as informacdes histéricas e aos acervos,
zelando pelo cumprimento das normas relativas a sua conservacgao, higiene e
manuseio;

III - subsidiar a elaboracdo de novos documentos;

IV - acompanhar os visitantes com orientagdes e atividades

especificas, conduzidas pela equipe do Memorial;

V - realizar projetos que contribuam para 0 conhecimento da
histdria do Ministério Publico do Estado de Alagoas.
Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar

Art. 30. A Comissdo Permanente de Processo Administrativo

Disciplinar funcionard de acordo com o fixado pelos arts. 11 a 14 da Lei
Estadual n. 7.517/2017.
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Comissdo de Avaliacdo Periédica de Desempenho dos Servidores

Art. 31. A Comissdo de Avaliagdo Peridédica de Desempenho dos
Servidores do Ministério Plblico do Estado de Alagoas funcionara de acordo
com o fixado pela Lei Complementar Estadual n. 24/2016.

Comissio de Estagio Probatorio dos Servidores

Art. 32. A Comissdo de Estdgio Probatério dos Servidores do
Ministério Publico funcionard de acordo com o fixado pelo Ato PGJ n. 1/2007.
Comissdo de Inventario

Art. 33. A Comissdo de Inventdrio do Ministério Publico funcionara
de acordo com o fixado pelo Ato PGJ n. 10/2014.

Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos

Art. 34. A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos
funcionara de acordo com o fixado pelo Anexo da Portaria PG] n. 1107/2017.
Comissio Permanente de Desfazimento de Bens Inserviveis

Art. 35. A Comissdo Permanente de Desfazimento de Bens
Inserviveis funcionard de acordo com o fixado pelo Ato PGJ n. 8/2013.
Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais e Equipamentos

Art. 36. A Comissdo Permanente de Recebimento de Materiais e
Equipamentos funcionara de acordo com o fixado pelo Ato PG] n. 4/2012.
Outros 6érgéos auxiliares de atuacdo coletiva

Art. 37. O Procurador-Geral de Justica podera constituir orgaos
auxiliares de atuacdo coletiva, permanentes ou temporarios, para 0 exercicio
de atividades administrativas ou de apoio aos 6rgaos de execugao.

§ 10 Para a composigdo dos 6rgdos auxiliares de atuagao coletiva, 0
Procurador-Geral de Justica nomeara membros e servidores do Ministério
Publico.

§ 20 Sdo 6rgdos auxiliares de atuagdo coletiva:

I — as comissdes;

II — os grupos de trabalho;

III - as equipes de projetos.

§ 30 As comissbes, permanentes ou temporarias, terdo sua
instituicdo vinculada a realizagdo de objetivos ou atividades administrativas.

§ 49 Os grupos de trabalho possuem carater temporario e serao

constituidos para prestar apoio a 6rgdos de execugdo, mediante a execugao de
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projetos ou atividades.

§ 50 As equipes de projetos possuem carater temporario e serao
constituidas para atingir 0s €scopos planejados em cada projeto, observando a
metodologia preconizada pelo Escritério de Projetos.

Comité de Seguranga Institucional

Art. 38. O funcionamento do Comité de Seguranca Institucional
sera disciplinado por Resolucdo do Colégio de Procuradores de Justica.

paragrafo Unico. Esta em vigor a Resolugdo CPJ n. 03/2018, que

instituiu o Comité.

CAPITULO 1V
DAS DIRETORIAS
Diretoria Geral

Art. 39. Compete a Diretoria Geral a diregao, coordenagao,
supervisao e fiscalizagdo dos servigos de apoio tecnico € administrativo da
Procuradoria-Geral de Justica, bem como:

I - o controle geral das demais diretorias e 6rgaos administrativos,
com excegao da Controladoria Interna;

I - despachar diretamente com O Procurador-Geral de Justica as
matérias e procedimentos administrativos relacionados a3 manutencao € ao
aprimoramento dos servigos de apoio e a infraestrutura do Ministério Publico
do Estado de Alagoas;

III - o exercicio de outras tarefas administrativas que lhe forem
diretamente conferidas pelo Procurador-Geral de Justica.

§ 10 Sao diretamente subordinados ao Diretor-Geral:

I - o Pregoeiro;

II - o Setor de Protocolo;

II1 - a Secdo de Licitagoes;

IV - a Secdo de Elaboragdo e Acompanhamento de Contratos;
V - a Secdo de Elaboragdo de Editais.

§ 29 As seguintes diretorias estdo subordinadas a Diretoria Geral:
I - Apoio Administrativo;

II - Programacao e Orgamento;

III - Contabilidade e Finangas;
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IV - Pessoal;

V - Tecnologia da Informagao;

VI - Comunicagdo Social.
Pregoeiro

Art. 40. Compete ao Pregoeiro conduzir pregdes em sua fase
externa, incluindo © credenciamento dos interessados, sendo igualmente
responsavel por:

1 - receber e abrir 0S envelopes de propostas de pregos e
documentacdo de habilitagao;

II - examinar e classificar 0s proponentes;

III - conduzir os procedimentos relativos aos lances € a escolha da
proposta ou do lance de menor precgo;

IV - elaborar atas;

\ - conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

VI - receber, examinar € decidir o mérito dos recursos;

VII - remeter 0S processos instruidos ao Diretor-Geral;

VIII - desempenhar outras atividades relacionadas as suas
atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.
Protocolo

Art. 41. Incumbe ao Setor de Protocolo:

I - receber, expedir, conferir, digitalizar, registrar, distribuir e
tramitar os documentos originais em suporte papel ou em midia digital, de

origem externa ou interna, provenientes dos diversos setores do Ministério
PUblico e dos cidadaos.

I — atender ao Publico;
1II - realizar pesquisas sobre processos;

IV - prestar informagdes sobre 0 andamento de processos €
documentos.

Secdo de Licitagoes
Art. 42. Incumbe a Secgdo de Licitagoes:

I - providenciar a divulgagdo de editais e respectivas alteracdes no
curso de licitagoes;

II - coordenar o recebimento, exame e julgamento de documentos

e procedimentos relativos as licitagdes realizadas pelos membros da Comissao
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de Licitacao;

III - adotar providéncias para divulgacdo e transparéncia dos
resultados das licitagbes;

IV - desempenhar outras atividades relacionadas as suas
atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.

Secao de Elaboracao e Acompanhamento de Contratos

Art. 43. Incumbe a Secdo de Elaboragdo e Acompanhamento de
Contratos:

I - elaborar minutas de contratos administrativos € Sseus
aditamentos, de atas de registro de pregos e demais documentos relacionados;

II - confeccionar os contratos administrativos, resultantes de
processos de licitacdo, bem como Os resultantes de suas dispensas e
inexigibilidades, quando cabiveis;

III - promover a assinatura dos contratos, seus aditivos, atas de
registro de pregos e convénios pelas partes;

IV - arquivar cronologicamente 0s contratos, aditamentos, atas de
registro de pregos e convénios;

V - providenciar extratos de contratos, aditivos, atas de registro de
precos, convénios e encaminhar para publicacéo em didrio oficial;

VI - controlar e acompanhar a vigéncia dos contratos, atas de
registro de pregos e convénios, através de planilhas;

VII - prestar informagBes aos setores competentes, através de
memorando, para acompanhamento das vigéncias contratuais junto aos
gestores/fiscais dos contratos;

VIII - realizar a alimentagdo de dados no portal de transparéncia
relativos a contratos, termos aditivos, atas de registro de pregos e convénios;

IX - informar a Diretoria Geral os contratos e atas de registro de
precos firmados para a nomeagao de gestor/fiscal;

X - encaminhar aos gestores/fiscais copias de contratos, termos
aditivos, atas de registro de pregos e convénios.

Secao de Elaboracao de Editais

Art. 44. Compete a Secdo de Elaboragao de Editais:

I - Analisar termos de referéncia e projetos basicos encaminhados
pelas unidades demandantes, verificando se eles atendem aos requisitos
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normativos em vigor,
II - Sugerir ajustes nos termos de referéncia e projetos basicos, de

forma a permitir o aprimoramento dos seus conteudos;
III - elaborar minutas de editais para aquisicdo de bens,
contratacdo de obras e servigos;
IV - desempenhar outras atividades relacionadas as suas
atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Diretor-Geral.
Diretoria de Apoio Administrativo
Art. 45. Compete a Diretoria de Apoio Administrativo a
coordenacdo e a fiscalizagdo dos setores sob seu comando.
Paragrafo Unico. Estdo sob o comando da Diretoria de Apoio
Administrativo:
1 - Assessoria Operacional,;
II - Setor de Compras;
I1I - Setor de Expedicdo;
IV - Setor de Manutengdo e Servigos Gerais;
V — Setor de Patriménio;
VI - Setor de Reproducdo Fotografica de Documentos;
VII - Setor de Transportes;
VIII - Almoxarifado.
Assessoria Operacional da Diretoria de Apoio Administrativo
Art. 46. Incumbe ao Assessor Operacional o assessoramento direto
da Diretoria de Apoio Administrativo em atividades que envolvam a execucao
de trabalhos relacionados & administracdo da atividade-meio, & manutengao e
ao aprimoramento da administragdo geral das edificagdes do Ministério Publico
em todo o Estado.
Setor de Compras
Art. 47. Incumbe ao Setor de Compras receber, analisar e instruir
as solicitacdes de compras e de contratagdes de bens e servigos, assim como:
I - instruir os processos de aquisicdo ou contratagdo de bens e
servicos, para autorizagdo de procedimento licitatorio;
II - analisar, instruir e executar as solicitagdes de dispensa e
inexigibilidade de licitagao;
III - realizar pesquisa de precos para justificar, compatibilizar e
21




subsidiar contratacdo ou aquisicdo de bens e servigos;

IV - desempenhar outras atividades relacionadas as suas
atribuicBes que lhe forem determinadas pelo Diretor de Apoio Administrativo.
Setor de Expedicao

Art. 48. Incumbe ao Setor de Expedicdo:

I - coordenar a expedicdo de correspondéncias e correlatos nos
ambitos interno e externo;

11 - prever rotas de entrega de correspondéncias;

III - conferir correspondéncias e encomendas recebidas,
remetendo ao destinatario;

IV - coordenar e supervisionar a operacionalizagdo da entrega de
notificacdes, intimagdes, localizagdo de pessoas € levantamento de
informacgoes e dados;

Setor de Manutencio e Servigos Gerais

Art. 49. Incumbe ao Setor de Manutengao e Servigos Gerais:

I - supervisionar e coordenar a limpeza das edificagdes do
Ministério Publico;

II - solicitar as requisicdes dos materiais necessarios para a
execucgao da limpeza;

II1 - providenciar a abertura e o fechamento das instalagdes dos
prédios nos horarios regulares;

IV - controlar as escalas de trabalho e férias do pessoal de servigos
gerais,

V - acompanhar e controlar os servigos em execugao.

Setor de Patrimonio

Art. 50. Incumbe ao Setor de Patrimonio:

I - acompanhar o registro analitico dos fatos relacionados ao
ingresso, movimentagdo e baixa dos bens de carater permanente,

compreendendo o emplaquetamento, a emissdo de termos de responsabilidade

e transferéncia, ajustes no sistema informatizado e acompanhamento da

comissao de inventario;

II - controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a
reserva técnica da Instituicdo, para atendimento as demandas das unidades
administrativas;
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IV - promover o registro e o licenciamento dos veiculos nos 6rgdos

competentes;

V - acompanhar e manter atualizado o cadastro/histérico de
veiculos, bem como controlar e registrar 0 consumo de combustivel, custos de
manutencdo e reparos de veiculos e, quando solicitado, elaborar
demonstrativos das despesas correspondentes e de demais despesas
realizadas;

VI - controlar o fluxo de entrada e saida, bem como a guarda e
conservacao dos veiculos;

VII - providenciar a manutengao, conservacgdo, reparos e limpeza
dos veiculos, elaborando escalas de revisdes periédicas, mantendo 0s veiculos
da frota oficial em perfeitas condigGes de uso e, quando conveniente, propor a
execucdo de servigos de manuteng&o e revisdo dos veiculos ou a renovagao da
frota;

VIII - verificar a qualidade dos servigos de manutengdo e limpeza
de veiculos executados pelas empresas contratadas;

IX — informar & Diretoria de Apoio Administrativo os casos de uso
indevido dos veiculos e outras irregularidades ocorridas, para as providéncias
cabiveis;

X - diligenciar providéncias adequadas em casos de acidentes,
danos, furto, roubo ou infragbes de transito, buscando junto aos orgaos
competentes exames, laudo periciais, boletim de ocorréncia etc;

XI - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas

pela Diretoria de Apoio Administrativo, atinentes as atribuicbes do Setor de
Transportes.

Almoxarifado

Art. 53. Incumbe ao Setor de Almoxarifado:

I — examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com
as notas de empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializados;

II - conferir os documentos de entrada de material e liberar as
notas fiscais para pagamento;

III - atender as requisicoes de materiais;

IV - controlar e manter os registros de entrada e saida dos
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III - controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens
patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;

IV - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens
patrimoniaveis adquiridos pela Instituicdo, com posterior envio ao
Almoxarifado para controle do prazo de entrega;

V - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos bens patrimoniaveis, 0 atestado do solicitante para fins do
seu recebimento definitivo;

VI - arquivar a documentacdo dos bens imdveis pertencentes ao
Ministério Publico;

VII - tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em
doacgao;

VIII - receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a
manutengao;

IX - realizar inspegao e propor a alienagdo dos bens inserviveis ou
de recuperacdo antieconémica;

X - controlar e manter os registros de entrada e saida dos
materiais sob sua guarda e realizar o balango mensal fornecendo dados para a
contabilidade;

Setor de Reprodugio Fotografica de Documentos

Art. 51. Incumbe ao Setor de Reprodugao Fotografica de
Documentos operar equipamentos reprograficos, realizar 0 controle e a
distribuicdo dos servigos de reproducdo fotografica de documentos, recuperar €
preservar as informagdes por meio digital, magnético ou em papel.

Setor de Transportes

Art. 52. Compete ao Setor de Transportes:

1 - coordenar, controlar e supervisionar a condugdo de veiculos
oficiais utilizados no transporte de membros e servidores em servigo;

II - fiscalizar e fazer cumprir as normas e procedimentos relativos
a conducdo de veiculos, translado de pessoas, realizacdo de diligéncias,
entrega de notificagdes e intimagoes;

III - fiscalizar a aplicagdo das normas relativas ao uso € controle
de veiculos da frota oficial, bem como o cumprimento dos dispositivos €

normas legais de transito;
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materiais sob sua guarda e realizar o balango mensal fornecendo dados para a

contabilidade;

V - organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado e a seguranga dos materiais em estoque;

VI - fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com
o empenho;

VII - realizar o inventario anual.

Diretoria de Programacao e Orcamento

Art. 54. Compete a Diretoria de Programagdo e Orgamento:

I - orientar e fornecer subsidios para a elaboragdo da proposta
orcamentdria do Ministério Publico, avaliando-a antes de submeté-la a
apreciagdo do Procurador-Geral de Justica;

II - submeter & apreciacdo do Procurador-Geral, nos prazos
estabelecidos, planos anuais e plurianuais, proposta orcamentaria e pedidos de
créditos adicionais;

II1 - acompanhar a discussdo e a aprovagdo do Plano Plurianual, da
Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

IV - planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades
relativas a execucdo orcamentaria da despesa;

V - acompanhar o comportamento da execucdo orcamentaria por
programa, subprogramas, projetos, atividades, elementos e subelementos de
despesa;

VI - controlar, coordenar e dirigir as atividades de
acompanhamento, avaliagdo, programagdo e execucdo orcamentaria,
compatibilizando-as com os objetivos e prioridades do Ministério Publico;

VII - subsidiar o Procurador-Geral de Justica nas tomadas de
decisdo de acordo com as metas administrativas e as diretrizes fixadas no
Plano Estratégico do Ministério Publico;

VIII - controlar os recursos orgamentarios;

IX - informar a disponibilidade de dotagdo orgamentaria em todos
0s processos de despesa;

X - realizar outras atividades tipicas inerentes a gestdo
orcamentaria do orgamento publico;

XI - analisar e avaliar as consequéncias, no orgamento,
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decorrentes do contingenciamento.

Paragrafo Unico. S&o subordinadas 3 Diretoria de Programacao €
Orgamento as Segdes de Projeto e Acompanhamento Orgamentario e de
Controle e Registro de Empenho.

Secdo de Projeto e Acompanhamento Orcamentario

Art. 55. A Secdo de Projeto e Acompanhamento Orgamentario,
subordinada a Diretoria de Programacdo e Orgamento, possui as seguintes
atribuigdes:

I - participar da elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentdria, da Lei Orgamentaria Anual, também sugerindo,
concebendo e acompanhando 0s projetos necessarios;

II - participar de reunides na Secretaria de Planejamento do
Estado de Alagoas para tratar de assuntos ligados ao orgamento do Ministério
Publico;

III - realizar o acompanhamento gerencial da execugdao da despesa
com seu enquadramento no controle da dotagdo orgamentaria anual;

IV - gerir o Portal da Transparéncia do Ministério Publico de
Alagoas quanto as informagdes prestadas sobre o acompanhamento
orgamentario;

V - prestar informagBes quanto a classificagdo orcamentaria de
despesa;

VI - participar do controle das atividades relativas a execugao
orcamentaria;

VII - atuar nas solicitacbes de créditos adicionais, referentes aos
pedidos de suplementagdo das dotages orgamentarias.

Secdo de Controle e Registro de Empenho

Art. 56. Incumbe & Secdo de Controle e Registro de Empenho:

I — a emissdo e a anulacdo de empenhos, observando a legislagao
e a autorizagdo, bem como o procedimento dos respectivos reforgos e
anulagoes;

II - realizar consultas de certidbes negativas nos sites
governamentais e conferéncia processual;

III - confeccionar relatorios orgamentarios;

IV - realizar os registros dos langamentos no Sistema Integrado de
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Administragdo Financeira e Orcamentaria.
Diretoria de Contabilidade e Financas

Art. 57. Compete a Diretoria de Contabilidade e Finangas:

I - gerenciar o registro das receitas e despesas orcamentarias e
operacgoes financeiras;

II — verificar a escrituracdo contabil do Ministério Publico;

III - acompanhar a prestacdo anual de contas no ambito
financeiro;

IV — analisar as prestacdes de contas dos suprimentos de fundo;

V - Fornecer informacgdes contabeis ao gestor para tomada de
decisao.

Paragrafo nico. E subordinada & Diretoria de Contabilidade e

Financas a Secdo de Escrituragao Contabil e Balancete.
Secido de Escrituracdo Contabil e Balancete

Art. 58. Incumbe & Secdo de Escrituragdo Contabil e Balancete:

I — acompanhar todos os atos de gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e de controle, que devem ser respaldados por documentos que
comprovem a operagao e seu registro na contabilidade, mediante classificagdo
em conta adequada, visando a salvaguarda dos bens e a verificagdo da
exatiddo e regularidade das contas;

II - assegurar a qualidade da informacdo contabil quanto aos
critérios de fidedignidade, mensuragao, apresentagdo e divulgagao das
demonstracdes contabeis;

111 - coordenar o processo de atesto e certificagdo da regularidade
da liquidagcdo da despesa;

IV - manter os registros contdbeis atualizados de forma a permitir
a analise e o acompanhamento por todos os interessados;

V — executar as conciliagdes de contas;

VI - observar as instrucdes baixadas pelo Orgdo Central de
Contabilidade do Estado quanto a aplicagdo do plano de contas unico, tabela de
eventos, rotinas contdbeis e manuais de procedimentos;

VII - organizar e analisar, segundo as normas gerais de
contabilidade aplicadas ao setor publico, os balancetes, balancos e outras

demonstragdes financeiras.
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VIII - Responder tecnicamente pelos demonstrativos contabeis.
Diretoria de Pessoal

Art. 59. Compete & Diretoria de Pessoal o comando das atividades
administrativas relacionadas aos recursos humanos, coordenando e
fiscalizando a atuacdo dos servidores do setor.

Paragrafo Unico. Sdo Segdes subordinadas a Diretoria de Pessoal:

I - Preparacdo de Processo de Pagamento;

11 - Acompanhamento e Desempenho Funcional;

III - Assentamentos Funcionais;

IV - Preparacgdo de Pagamento de Pessoal.

Secdo de Preparacao de Processo de Pagamento

Art. 60. Incumbe & Secdo de Preparagdo de Processo de
Pagamento:

I - planejar, coordenar, executar, acompanhar e controlar o
processamento da folha de pagamento de pessoal;

II - gerenciar os processos de preparagdo e processamento de
folha de pagamento de pessoal;

III - gerenciar 0 pagamento de verbas oriundas de direitos
trabalhistas, tais como férias, licengas, gratificagbes etc.;

IV - instruir e manifestar-se em procedimentos administrativos
relacionados a convénios com instituicdes bancarias e financeiras para
consignacdes em folha de pagamento € crédito em conta de salarios e
proventos;

V - gerenciar e averbar, em folha de pagamento, empréstimos
consignados junto as instituigbes bancéarias ou financeiras conveniadas;

VI - estabelecer orientacdes atinentes a folha de pagamento,
quanto aos créditos e débitos mensais;

VII - preencher as informagdes financeiras da RAIS;

VIII - efetuar levantamentos e calculos relativos a:

a) acoes judiciais;

b) progressdo e promogao funcionais;

c) acertos financeiros em procedimentos administrativos
relacionados a desligamentos, licengas, afastamentos, concessdes, averbagoes,

direitos, vantagens, ressarcimentos e outros concernentes a pagamento de
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pessoal;

d) verbas indenizatérias em geral;

IX — manifestar-se em procedimentos administrativos acerca das
rotinas, legislagdes e praticas aplicadas na gestdo de pagamento de pessoal.
Secdo de Acompanhamento e Desempenho Funcional

Art. 61. Incumbe & Secdo de Acompanhamento e Desempenho
Funcional:

I - acompanhar e participar das etapas do processo de avaliagao
individual dos servidores efetivos do Ministério Publico de Alagoas;

II — enviar os formulérios de avaliagdo periodica dos servidores a
chefia imediata no prazo adequado;

III - receber os documentos devidamente preenchidos com as
informacdes relativas a avaliacdo de desempenho dos servidores;

IV - encaminhar os formularios de avaliagdo preenchidos € 0s
documentos necessarios para a Comissdo de Avaliagdo Periddica de
Desempenho dos Servidores para a devida apuracdo dos resultados das
avaliagoes;

V — realizar as diligéncias necessarias ao esclarecimento de fatos
relacionados ao acompanhamento do processo de avaliacdo de desempenho;

VI - prestar informagdes e esclarecimentos referentes ao processo

de avaliagdo dos servidores;

VII - cadastrar e manter atualizadas todas as informacgdes
s pertinentes a0 processo de avaliagao;

VIII - arquivar todos os documentos relacionados e realizar outras
atividades correlatas.

Secdo de Assentamentos Funcionais

Art. 62. Incumbe a Secdo de Assentamentos Funcionais:

I - cadastrar e manter atualizados os dados funcionais e pessoais
dos servidores ativos e inativos em bancos de dados apropriados;

II — manter atualizado e controlar o cadastro de cargos efetivos e
comissionados, registrando a criagdo, a fixagdo, a extingdo, o provimento e a
vacancia;

III - emitir informacSes acerca de situagdo cadastral de membro e
servidor;
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IV - anotar informacdes das Portarias, bem como exercer outras

atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Diretoria de Pessoal.
Secdo de Preparacido de Pagamento de Pessoal

Art. 63. Incumbe a Secdo de Preparagdo de Pagamento do Pessoal:

I - planejar, coordenar, executar e acompanhar as atividades
relacionadas a folha de pagamento de pessoal;

II - controlar e manter registro das ocorréncias relativas a folha de
pagamento de pessoal;

III - emitir certiddes e declaracdes fundamentadas nos registros
concernentes a folha de pagamento de pessoal;

IV - emitir os demonstrativos de pagamentos e os comprovantes
de rendimentos pagos e de retengdao de imposto de renda, para fins de
preenchimento da declaragao de ajuste anual do imposto de renda;

V - executar atividades relacionadas ao cadastro e pagamento de
membros, servidores ativos ou aposentados, estagiarios, bem como qualquer
colaborador com vinculo funcional remunerado e seus beneficidrios;

VI - cadastrar os dados de pagamento no sistema de gestao de
recursos humanos para disponibilizar mensalmente 0s contracheques &€,
anualmente, os comprovantes de rendimentos;

VII - efetuar e gerenciar a inclusdo, em folha de pagamento, dos
beneficios assistenciais de auxilio-alimentag&o, auxilio-moradia e outros de
mesma natureza;

VIII - elaborar mensalmente a Guia de Recolhimento do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo € Informacdes a Previdéncia Social (GFIP) e,
anualmente, a Declaracdo do Imposto de Renda de Pessoa Fisica (DIRF).
Diretoria de Tecnologia da Informagao

Art. 64. Compete & Diretoria de Tecnologia da Informagdo o
comando das atividades administrativas relacionadas a sua area, coordenando
e fiscalizando a atuacdo dos servidores do setor.

Paragrafo Unico. S0 Segdes subordinadas a Diretoria de Tecnologia
da Informagao:

I - Suporte e Manutencdo em Informatica;

II - Suporte ao Usudrio em Tecnologia da Informagao;

111 - Projetos de Tecnologia da Informagao;
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IV - Infraestrutura Computacional;

V - Anélise e Desenvolvimento;

VI - Administracdo de Rede e Apoio Operacional.
Secdo de Suporte e Manutengdo em Informatica

Art. 65. A Secdo de Suporte e Manutengdo em Informatica é
responsavel por coordenar e fiscalizar as manutencdes preventivas e corretivas
de hardware e software do parque computacional corporativo, compreendendo
ainda o controle e fiscalizagdo de assisténcias técnicas de microcomputadores
e periféricos contratados no ambito do Ministério Publico do Estado de Alagoas.
Secdo de Suporte ao Usuario em Tecnologia da Informacgao

Art. 66. A Secdo de Suporte ao Usudrio em Tecnologia da
Informacdo é responsavel por coordenar e fiscalizar os atendimentos técnicos
aos usuarios dos servigos informatizados do Ministério Publico do Estado de
Alagoas.

Secdo de Projetos em Tecnologia da Informacao

Art. 67. Incumbe & Secdo de Projetos em Tecnologia da
Informagao:

I - promover a integragdao entre OS setores de tecnologia da
informacdo quanto ao desenvolvimento de politicas, normas, métodos e
procedimentos, visando a eficiente utilizacdo dos recursos;

II - coordenar a implantacdo de boas praticas de governanga
corporativa na gestdo de tecnologia da informagdo no éambito do Ministério
PUblico do Estado de Alagoas.

Secdo de Infraestrutura Computacional

Art. 68 A Secdo de Infraestrutura Computacional é responsavel por
realizar o planejamento, gerenciamento, dimensionamento e especificagdo das
demandas de contratacdo ou aquisi¢do de produtos e servicos de tecnologia da
informacao.

Secado de Analise e Desenvolvimento

Art. 69. A Secdo de Andlise e Desenvolvimento é responsavel por

analisar, projetar, documentar, especificar, testar, desenvolver, implantar e

manter os sistemas computacionais corporativos do Ministério Publico do
Estado de Alagoas.
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Secdo de Administracdo de Rede e Apoio Operacional

Art. 70. Incumbe & Secdo de Administragdo de Rede e Apoio
Operacional:

I - analisar, planejar, gerenciar, executar e auditar as atividades
relacionadas & rede de computadores corporativa;

II - gerenciar a detecgdo, o registro € a classificagdo de incidentes
dos chamados, bem como o Acordo de Nivel de Servigo (SLA) da area de
tecnologia da informag&o do Ministério Publico do Estado de Alagoas.

Art. 71. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Procurador-Geral de Justica do Estado de Alagoas, em 09 de agosto de

2018.
ALFREDO GASP. (lgéjtnwlos&nonm NETO

Procurador-Gefial\de Justica

\
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