MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

ATO PGJ n°. 3/2020

Discipiina as atividades da Assessoria de
Cerimonial, o requerimento, a organizagdo ¢ a
realiza¢io de eventos do Ministério Pablico do

Estado do Alagoas e da outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE ALAGOAS, em
exercicio, no uso de suas atribuigdes legais, na forma do art. 10, inciso V, da Lei Federal n°

8.625, de 12 de dezembro de 1993 e do art. 9°, inciso V, da Lei n° 15, de 22 de novembro de
1996;

CONSIDERANDO que a Assessoria de Cerimonial, vinculada ao Gabinete da
Procuradoria Geral de Justica, foi criada através do artigo 6°, da Lei n® 7373, de 04 de julho
de 2012 e possui suas atribuigdes definidas no art. 10, do Ato PGJ n°. 14/2018;

CONSIDERANDO a importincia da normatizagao dos procedimentos, visando
otimizar o planejamento, a organizagdo € a execugdo de eventos institucionais, a fim de
adequar a programagdo dos mesmos ao planejamento estratégico e a previsdo orgamentéria da
institui¢@o, bem como o estimulo ao desenvolvimento e difusdo de praticas voltadas para o

uso racional dos recursos organizacionais;
RESOLVE:

Disciplinar as atividades da Assessoria de Cerimonial, nos seguintes termos:
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

CAPITULO
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° As atividades da Assessoria de Cerimonial, o requerimento, a organizagdo € a
realizacio de eventos pelo Ministério Piblico do Estado de Alagoas ficam regulados por este
ato normativo.

Paragrafo unico. Fica também regulada por este ato normativo a reserva € a
utilizagdo dos auditérios e salas de aulas de todos os prédios da instituigdo localizados em

Macei6, bem como do Plenério dos (')rgﬁos Colegiados, localizado no Edificio-Sede da

Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 2°. As normas deste ato abrangem também a disponibilizagdo para eventos realizados ou
apoiados pelo Ministério Publico do Estado de Alagoas:

I — dos servigos da Assessoria de Cerimonial (organizagdo de eventos e atuagdo
como mestre de ceriménia) e dos servigos de outros setores necessarios a um evento;

11 — do servigo de buffet;

I1I — da ornamentagdo, recursos audiovisuais, mobiliario e locagdo de espagos;

IV — da confecgo e envio de convites.

Paragrafo anico. Os pedidos serdo analisados de acordo com:

I — a estrutura e a agenda da Assessoria de Cerimonial alinhada com a

Procuradoria-Geral de Justiga;
II - o formato e a natureza do evento;
111 — a disponibilidade orgamentdria;

IV — a disponibilidade do produto ou servico em ata de registro de pregos ou

contrato.
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

CAPITULO II
DA REALIZACAO DE EVENTOS

Art. 3°. A realizagiio de eventos com apoio da Assessoria de Cerimonial e a disponibilizagdo
de quaisquer servigos elencados no art. 2° deste ato normativo devem ser feitas mediante
requerimento ao Procurador-Geral de Justi¢a, encaminhado através do e-mail da Assessoria de
Cerimonial (cerimonial@mpal.mp.br).

§ 1° Os eventos determinados pelo Gabinete do Procurador-Geral de Justica
devem ser autuados, de oficio, pela propria Assessoria de Cerimonial.

§ 2° Os eventos previstos para ocorrer anualmente como parte do calendério
oficial do Ministério Publico do Estado de Alagoas devem ser informados até o tiltimo dia util
de novembro do ano anterior.

§ 3° Todos os eventos do Ministério Ptblico do Estado de Alagoas devem
obedecer ao disposto neste capitulo.

§ 4° Os eventos de outras instituigdes que sejam realizados com apoio do
Ministério Publico do Estado de Alagoas para os quais os integrantes da institui¢do sejam
convidados devem ser informados & Assessoria de Cerimonial para que possa manter o

registro na agenda institucional e tomar outras medidas que forem cabiveis.

Art. 4°. O projeto para realizagdo de eventos deve ser feito mediante requerimento ao
Procurador-Geral de Justiga, encaminhado através do e-mail da Assessoria de Cerimonial
(cerimonial@mpal.mp.br).

§ 1° O requerimento deve ser encaminhado observando-se 0s seguintes prazos
minimos de antecedéncia:

I - 6 (seis) meses, para eventos de abrangéncia nacional;

II - 60 (sessenta) dias, para eventos de abrangéncia estadual;

III - 30 (trinta) dias, para os demais eventos.

§ 2° O projeto deverd obedecer, no que couber, ao formulario padronizado

constante no Anexo Unico deste ato, informando os seguintes dados:
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

I - identificagfio do 6rgdo solicitante;

II - identificagdo do evento e sua abrangéncia;

I1I - local, data ou periodo de realizagdo;

IV - puiblico-alvo e o numero previsto de participantes;

V - condigdes para participa¢do;

VI - carga horéria;

VII - objetivos geral e especificos;

VIII - justificativa,

IX - programagdo;

X - dados de eventuais palestrantes (nome, e-mail, telefone, minicurriculo, local
de origem, hospedagens ou outras despesas);

XI - estrutura material necessaria;

XII — recursos humanos necessarios;

XIII — diarias necessarias;

XIV — brgfios responsaveis pelo apoio técrico e execugdo do evento.

§ 3° No caso de evento com necessidade de encaminhamento de convite para o
plblico externo, 0 projeto deve vir acompanhado de lista nominal das pessoas e entidades
participantes.

§ 4° Sobre a lista de inscritos, néo sendo possivel a entrega concomitantemente a
apresentagio do projeto, essa podera ser encaminhada até 24 (vinte e quatro) horas antes da
realizagdo do evento para o cerimonial.

§ 5° Além do projeto de que trata o § 2°, o requerimento devera ser instruido com
outros documentos pertinentes, podendo a Procuradoria Geral de Justi¢a ou a Assessoria de

Cerimonial solicitar a complementagéo das informagdes, se necessario.

Art. 5°. Verificando a conformidade do requerimento com o disposto no art. 4°, a Assessoria
de Cerimonial despacharé o pedido com o Procurador-Geral de Justi¢a ou autoridade delegada

que, reconhecendo a conveniéncia e a oportunidade de sua realizagfo, determinara a instru¢do
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

do feito, objetivando a verificagdo da disponibilidade dos recursos humanos € materiais

necessarios.

Art. 6°. A decisdo que deferir o pedido deve especificar, se for o caso, 0S servigos que serdo

disponibilizados € 0s respectivos quantitativos, conforme critérios dispostos 10 art. 2°,

paréagrafo unico.

Art. 7°. Deferido o pedido, a Assessoria de Cerimonial deve comunicar as areas e setores

envolvidos no apoio técnico e execugdo do evento, para conhecimento € agendamento prévio

dos servigos a serem realizados, bem como adotar as providéncias necessarias, dentro de suas

atribuigOes, para a realizagdo do evento nos moldes aprovados.

Art. 8°. O apoio da equipe da Assessoria de Cerimonial para a realizag@o de evento pode ser

deferido de acordo com a natureza do mesmo, a agenda e a disponibilidade da equipe do

6érgio, devendo para solenidades de pequeno e médio porte, principalmente aqueles sediados

fora de Maceio, ter a participagdo apenas da cerimonialista responsavel, um fotografo da
equipe da Diretoria de Comunicagio e de um motorista do setor de transporte. A presenca de
outros colaboradores dos setores citados ou de outros dependerd da autorizagdo do
Procurador-Geral de Justiga, ap0s andlise da necessidade e dotagdo orgamentaria.

§ 1° Néo sera deferido o apoio da equipe da Assessoria de Cerimonial ou de outro
setor que diretamente esteja relacionado ao evento em data e horario em que ja exista outro
previamente deferido e agendado.

§ 2°No caso do § 1° 0 apoio da equipe da Assessoria de Cerimonial ou de outros
setores seré prioritariamente deferido seguindo a ordem cronoldgica dos pedidos, ressalvados,
casos excepcionais, a critério da Procuradoria-Geral de Justiga.

§ 3° Destaca-se ainda que os eventos solicitados pelo Conselho Nacional do
Ministério Pablico (CNMP), Conselho Nacional dos Procuradores-Gerais (CNPG), Conselho
Nacional dos Corregedores-Gerais do MP dos Estados e da Unido (CNCGMPEU) e Conselho

Nacional dos Ouvidores do MP (CNOMP) terdo prioridade na agenda da instituigdo.
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PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Art. 9°. O servigo de buffet sera apenas 0 que tiver licitado e apos anuéncia da Procuradoria

Geral de Justiga, de acordo com a realidade orgamentaria da institui¢@o.

Pardgrafo @nico. O servico de buffet podera ser deferido para eventos nacionais,
sessdes dos orgdos colegiados, eventos cuja carga horaria ultrapasse quatro horas ininterruptas
por periodo e cerimonias alusivas as datas comemorativas.

Art. 10. Os servigos de ornamentagio, recursos audiovisuais, impressos € mobilidrio podem

ser deferidos para:

I - Solenidades de posse de membros e servidores do Ministério Publico;

II - Abertura de eventos nacionais;
[II - Ceriménias alusivas as datas comemorativas;

IV - A Semana do Ministério Publico;

V - Outros alinhados com a Procuradoria Geral de Justica.

Art. 11. Os eventos promovidos pelo Ministério Pablico do Estado de Alagoas devem ser
realizados, preferencialmente, nos espagos fisicos das sedes do Ministério Pablico ou
mediante cessdo nfo onerosa de outros 6érgos pubiicos.

Paragrafo tnico. A necessidade de locagdo de espago fisico para realizacdo de
evento devera ser devidamente justificada, indicando os custos respectivos, e sera contratada

na forma da Lei Federal n°. 8.666/1993, conforme realidade orgamentéria da instituiggo.

Art. 12. Os convites para eventos da institui¢do deverdo ser encaminhados diretamente pela
Assessoria de Cerimonial, ap6s anuéncia da gestdo. As informagdes necessdrias para 0s
convites e listas de convidados deverdo ser informadas pelo setor solicitante & Assessoria de
Cerimonial, com antecedéncia minima de 15 dias.

§ 1° Os convites para eventos ou solenidades com composicdo da mesa de
autoridades devem ser expedidos pela Assessoria de Cerimonial, mediante indicagdo do 6rgdo

solicitante, validadas pelo Procurador-Geral de Justiga. o A
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

§ 2° Os convites para eventos ou solenidades de outras instituicdes destinados a
participagdo de integrantes do Ministério Publico do Estado de Alagoas devem ser
encaminhados a Assessoria de Cerimonial (quer sejam impressos ou por correio eletrénico),
que tera a responsabilidade de alinhar com a Procurador-Geral de Justiga e demais convidados

para conceder respostas as institui¢des.

CAPITULO IV
DA RESERVA E DA UTILIZACAO DOS ESPACOS DOS PREDIOS DO MINISTERIO
PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS SITUADOS NA CAPITAL

Art. 13. As solicitagdes para reserva dos auditorios e salas de aula dos prédios do Ministério
Péblico do Estado de Alagoas situados na capital, bem como do Plenario dos Orgdos
Colegiados deverdo ser feitas diretamente ao correio eletronico da Assessoria de Cerimonial,

no enderego institucional: cerimonial@mpal.m .br.
§ 1° O pedido de reserva deve conter todas as informagdes necessarias sobre o
evento, conforme formulério padréo disposto no Anexo Unico deste ato.

§ 2° A Assessoria de Cerimonial comunicard aos setores competentes data, horério

e publico-alvo do evento para as tomadas de providéncias.

Art. 14. Para as reservas dos espagos serdio consideradas as solicitagSes mais antigas, dando-
se preferéncia aos eventos da Procuradoria Geral de Justiga e das instituigdes citadas no § 3°

do Art. 8°.

Paragrafo tnico. As Secretarias dos Orgdos Colegiados terdo preferéncia na
reserva do Plenario dos Orgdos Colegiados, ndo se sujeitando & ordem de antiguidade do
pedido de que trata o caput deste artigo.

Art. 15. Ndo havendo disponibilidade para a reserva na forma solicitada, ou sendo esta
suspensa em face da preferéncia das Secretarias dos Orgios Colegiados e das instituigdes

citadas no § 3° do Art. 8°, a Assessoria de Cerimonial informard ao interessado,

i

 DIgrudiiZduu CoriT ©d



MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

encaminhando-a & administragdo de outras sedes do Ministério Pablico que disponham de

espago semelhante.

Art. 16. A Assessoria de Cerimonial analisara as solicitagdes para as reservas dos espagos

para outros 6rgdos e instituigdes externas, conforme anuéncia da gestéo.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. As peculiaridades de cada evento devem ser analisadas pela Procuradoria Geral de

Justica com apoio da Assessoria de Cerimonial.

Art. 18. As comunicagdes de que tratam este ato normativo devem ser realizadas,

preferencialmente, em forma eletronica.
Art. 19. Os casos omissos serfo resolvidos pelo Procurador-Geral de Justiga.

Art. 20. Este ato entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢Ges em

contrario.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, em Maceié/Alagoas,
aos 13 de fevereiro de 2020.

MARCIO ROBERTO TENORI éﬁfm}z

Procurador-Geral de Jystiga gm exercicio
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

[ ANEXO UNICO - PROJETO DE EVENTO

EXCELENTiISSIMO SENHOR PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DE ALAGOAS.

Assunto: Requerimento de autorizago para realizag@o de evento.

1. NOME DO EVENTO

[ - ]

2. ORGAO SOLICITANTE

4. DATA DE REALIZACAO

I ]

5. PUBLICO ALVO

() ABERTO: as agbes com publico alvo aberto sdo aquelas com contetido de interesse geral

oferecidas a todos, inclusive publico externo, independente de género, regifo, etc.

() PRIORITARIO: as agdes com piblico alvo prioritario sdo aquelas com contetido técnico
especifico destinados prioritariamente as areas de maior aplicabilidade daquele conhecimento;

( ) FECHADO: as agdes com publico alvo fechado sdo as destinadas exclusivamente aqueles
que atuam em atividades especificas de utilizag@o do conhecimento.

DESCREVER PUBLICO-ALVO

Exemplo: membros, servidores, convidados, etc)




MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

6.

NUMERO PREVISTO DE PARTICIPANTES

L

L - et

7. CONDICOES PARA PARTICIPACAO

!_I;zdicar-.-

- forma de participagdo e preenchimento das vagas — sorteio, inscrigdo, indicagdo;

- periodo para as inscrigoes;

- se haverd sorteio em caso de inscrigdes excedentes; 3
_ se haverd preferéncia nas inscri¢es;

- se serd deliberado pelo setor solicitante;

- se haverd convocagdo; eic. _“
8. CARGA HORARIA

L 1
9. FORMA DE INSCRICAO

- —_—————————"

L

11. JUSTIFICATIVA

Justificar a realiza¢do do evento
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE ALAGOAS
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12. Al‘OlO TECNICO E FXFCUCAO

E Descrev er drgaos e setores envolvidos e as atividades a serem executadas
1

|

L

13. ESTRUTURA MATERIAL

[ =

! . .. .
1Descrever equlpamentos € outros materiais necessarios
i

1

{

|

14. PROGRAMACAO

15. DADOS DOS PALESTRANTES CONVIDADOS

Dados para contato (minicurriculo, e-mail, telefone, endereco, CPF cargo e justificativa d

escolha, local de origem, se havera necessidade de didrias, hospedagens ou outras despesas),

16. RECURSOS HUMANOS

|
|

a

|
|
E
i
|
|

Detalhar nomes e setores
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17. DIARIAS

\Quantitativo de didrias, relacionando a cada integrante

|

L=

Maceié/Alagoas, de de

Assinatura do(a) Responsavel

Orgfio Solicitante

DESPACHO
Evoluam os autos a Assessoria de Cerimonial, para instruir o feito, voltando.

Em_/ /

Procurador-Geral de Justica




