RESOLUGCAO RES-PGJ N° 001/06
(DOPE - Ministério Publico - 18.01.2006)

EMENTA: Regulamenta as atribuicdes dos cargos e os requisitos de formacéo especializada e experiéncia
profissional a serem exigidos para o ingresso nas carreiras do Quadro de Pessoal de Apoio
Técnico-Administrativo do Ministério Publico do Estado de Pernambuco; as atribui¢cdes das funcdes
gratificadas — FGMP e as atribuicdes dos Orgéos de Apoio Técnico e Administrativo.

O Procurador-Geral de Justica, no uso de suas atribui¢cdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as atribuicdes dos cargos e os requisitos de formacgéo
especializada e experiéncia profissional a serem exigidos para o ingresso nas carreiras do Quadro de
Pessoal de Apoio Técnico-Administrativo do Ministério Publico do Estado de Pernambuco, as atribuicdes
das funcdes gratificadas — FGMP e as atribuicdes dos Orgéos de Apoio Técnico e Administrativo conforme a
Lei n°® 12.956/2005 que revogou a Lei n® 11.375 de 08 de agosto de 1996 e a Lei n® 12.342 de 28 de janeiro
de 2003;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento das atribuic6es dos cargos e os requisitos de formacéo especializada e
experiéncia profissional a serem exigidos para o ingresso nas carreiras do Quadro de Pessoal de Apoio
Técnico-Administrativo do Ministério Publico do Estado de Pernambuco, as atribui¢cdes das funcdes
gratificadas — FGMP e as atribuicdes dos Orgdos de Apoio Técnico e Administrativo.

Art. 2° Esta Resolucdo entrard em vigor a partir de sua publicacao.

Recife, 17 de Janeiro de 2006.

Francisco Sales de Albuquerque

PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA



REGULAMENTO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS E OS REQUISITOS DE FORMAGAD ESPECIALIZADA E EXPERIENCIA
PROFISSIONAL A SEREM EXIGIDOS PARA O INGRESSO NAS CARREIRAS DO QUADRO DE PESSOAL DE APOIO IECNICOv
ADMINISTRATIVO DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE PERNAMBUGO, AS ATRIBUIGOES DAS FUNGOES

GRATIFICADAS - FGMP E AS ATRIBUIGOES DOS GRGAOS DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO.

|- DOS CARGOS E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 1% Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Pernambuco séo os definidos na Lei
n* 12,956, de 18/12/2005, publicada em 20/12/2005, e classificam-se de acordo com as seguintes dreas:

Quadro Permanente

CARGO AREA Qrpe
ANALISTA MINISTERIAL ADMINISTRATIVA, ARQUITETURA, AUDITORIA, BIBLIOTECONOMIA,
BIOLOGIA, CIENCIAS CONTABEIS, COMUNICAGAC SOCIAL,
DOCUMENTAGAO, ENGENHARIA CIVIL, ESTATISTICA, INFORMATICA,
JURIDICA, NUTRIGAD, PEDAGOGIA, PLANEJAMENTO, PROCESSUAL,
PSICOLOGIA, MEDICINA. SERVICO SOCIAL 209
TECNICO MINISTERIAL ADMINISTRATIVA, APOIC ESPECIALIZADO, ELETRONICA,
TELECOMUNICACOES, INFORMATICA, TRANSPORTE 418
Quadro Suplementar - em extingdo
CARGO AREA QTDE
ANALISTA MINISTERIAL ADMINISTRATIVA, ARQUITETURA, AUDITORIA. BIBLIOTECONOMIA,
SUPLEMENTAR BIOLOGIA, CIENCIAS CONTABEIS, COMUNICAGAC SOCIAL,
DOCUMENTAGAO, ENGENHARIA CIVIL, ESTATISTICA, INFORMATICA,
JURIDICA, NUTRIGAD, PEDAGOGIA, PLANEJAMENTO, PROCESSUAL,
PSICOLOGIA, MEDICINA, SERVICO SOCIAL 5
TECNICO MINISTERIAL ADMINISTRATIVA, APOIO ESPECIALIZADO, ELETRGNICA,
SUPLEMENTAR TELECOMUNICACOES, INFORMATICA, TRANSPORTE 36

12.956, de 19/12/2005, sfo as seguintes:

Art 2° As fungbes gratificadas do Quadro de Pesscal do Ministéno Publico do Estade de Pernambuco, conforme previstas na Lei n®

simbolo
Assessor Juridico Ministerial FGMP-8 o
Assessor Ministerial de Comunicagdo Social FGMP-8 o1
Assessor Mini de Planej: L) gia O FGMP-8 o1
Coordenador Ministerial de Administracao FGMP-8 o1
< Ministerial de Apoio Técnico FGMP-8 o1
Coordenador Ministerial de Auditoria @ Controle FGMP-8 o1
Coordenador Ministerial de Finangas & Contabilidade FGMP-8 o
Coordenador Ministerial de Gestdo de Pessoas FGMP-8 o
Coordenador Ministerial de Ti gia da Ir FGMP-8 01
SUBTOTAL - 08
Secretario £ tivo Mini FGMP-7 o1
SUBTOTAL = 01
Oficial Ministerial de Gabinete FGMP-6 o3
SUBTOTAL - 03
Assessor Ministerial de Seguranca Institucional FGMP-5 o
Diretor Ministerial de Biblioteca FGMP-5 o1
Diretor Ministerial de Cerimonial FGMP-5 01
SUBTOTAL - 03
Gerente Ministerial de Planejamente e Gestao FGMP-4 o
Gerente M ial de Estatistica FGMP-4 o
Gerente Ministerial de Pregramas e Projelos FGMP-4 o
Gerente Ministerial do Departamento de Patrimdnic ¢ Maferial FGMP-4 o
Gerente Ministerial do D de Apoio Admi FGMP-4 01
Gerente Ministerial do Dep de Transporte FGMP-4 01
Administrader Ministerial de Sede de Nivel 1 FGMP-4 04
Gerente Ministerial de ira FGMP-4 01
Gerente Ministerial de Contabilidade FGMP-4 o1
Gerente Ministerial Psi i FGMP-4 o1
Gerente Ministerial de Auditoria Cperacional FGMP-4 01
Gerente Ministerial de Auditona de Gestao FGMP-4 o1
Gerente Ministerial do D: Orgamentario e Financeiro FGMP-4 01
Gerente Ministerial do Dep de Tomadas de Contas FGMP-4 o1
Gerente Ministerial do Departamento de Adminisiragho de Pessoal FGMP-4 o
Gerente Ministerial do Departamento de Pagamento de Pessoal FGMP-4 o1
Gerente Ministerial do Departamento de Desenvelvimento de Recursos Humanos FGMP-4 01
Gerente Ministenial do Departamento de Planejamente & Desenvolvimenta de Sisitemas FGMP-4 o1
Gerente Ministerial do D« de Suporte FGMP-4 o1
SUBTOTAL - 22
Assistente Ministerial de Gabinele FGMP-3 04
SUBTOTAL = 04
Administrador Ministerial de Sede de Nivel 2 FGMP-2 25
Gerente Ministerial da Diviséo de Registro & Controle de Bens Patnmonials FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Diviséo de Materiais ¢ Suprimentos FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Divisdo de Compras FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Diviséo de Decumentacio e Arquive FGMP-2 o
Gerente M ial da Divisao de Arguivo Histdrico FGMP-2 o
Gerente Ministerial da Divisiio de Servigos e Manutencéo FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Diviséo de Manutengio & Controle FGMP-2 01
Gerente Ministerial da Divisdo de Operagbes e Transporte FGMP-2 o
Gerente Ministerial da Divisdo de Empenho FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Divisao de Contabili FGMP-2 o1
Gerents Ministerial da Divisdo de T FGMP-2 01
Gerente Ministerial da Diviséc de Controle e Andlise de Centas FGMP-2 o
Gerente ial da Divisao de Moni & Andlise de Contratos & Convénios FGMP-2 (]
Gerente Ministerial da Divisho de Prestacio de Contas FGMP-2 01
Gerente Ministerial da Diviséo de Custos FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Divisao de Regisiro & Confrole FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Divisdo de Direitos @ Deveres FGMP-2 01
Gerente Ministerial da Divisiio de Cocrdenagiio de Pagamento FGMP-2 o1
Gerente ial da Divis&o de Inatives FGMP-2 o
Gerents Ministerial da Diviséo de Encargos Sociais FGMP-2 01
Gerente Ministenial da Divisdo de Estagio FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Diviséo de Treinamento & D FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Divisdo de Andlise e Programacio FGMP-2 01
Gerente Ministerial da Diviséo de Sistermas @ Métodos FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Divisdo de Pl o & O a FGMP-2 o1
Gerente Ministerial da Divisio de Documentagio FGMP-2 01
Gerente da Divis&o de Suporte Tecnol FGMP-2 01
Gerente M ial da Diviséo de Apoio Técnico FGMP-2 o1
SUBTOTAL - 53
Secretario Ministerial FGMP-1 80
Auxiliar Ministerial de Gabinete FGMP-1 04
SUBTOTAL - 64
| ToTAL = 159




Il - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Art. 3° Sao atribui¢cdes inerentes a todos os cargos do Ministério Publico do Estado de Pernambuco:

| - exercer com zelo e dedicacgéo as atribui¢cdes do cargo;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas legais e regulamentares;

Il - atender com presteza e tratar com urbanidade o publico interno e externo;

IV - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia;

V - zelar pela economia do material e a conservacao do patriménio do Ministério Publico;

VI - guardar sigilo sobre assunto do Ministério Publico;

VIl - ser assiduo e pontual ao servigo, mantendo conduta compativel com a moralidade administrativa;
VIII - efetuar e atualizar registros em sistemas manuais ou informatizados do Ministério Publico;

IX - consultar, extrair, organizar e consolidar dados e informag8es de bases informatizadas;

X - utilizar os aplicativos necessarios ao desempenho das atividades técnicas e administrativas a cargo do
Ministério Publico;

XI - elaborar relatérios, instrucdes, representacdes, atas, minutas de pareceres, de normativos e de atos
administrativos inerentes a sua area de atuacao;

XII - propor e elaborar estudos e instrumentos que visem ao aperfeicoamento das atividades técnicas e
administrativas no &mbito do Ministério Publico;

XIll - acompanhar e manter organizada e atualizada a legislagdo, a doutrina e a jurisprudéncia relativas a
sua area de atuacgéo;

XIV - participar de atividades de aperfeicoamento, atualizagdo e pesquisa, acompanhando matérias e
realizando estudos técnicos e cientificos inerentes a sua area de atuagéo, com vistas ao seu aprimoramento
profissional,

XV - disseminar conhecimentos adquiridos em decorréncia de participacdo em eventos de interesse do
Ministério publico;

XVI - responsabilizar-se por informacdes, documentos e processos, por materiais, maquinas, instalacbes e
equipamentos, atendimentos, bem como pela qualidade dos servi¢os executados;

XVII - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacao.

Capitulo |
Do cargo de Analista Ministerial e

Do cargo de Analista Ministerial Suplementar



Secao |

Da area Administrativa

Art. 4° O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area Administrativa, consiste em realizar atividades de
nivel superior a fim de favorecer o adequado funcionamento e desenvolvimento organizacional, realizar
programas ou estudos ligados a administracao de recursos humanos, legislacao de pessoal, material e
patrimdnio, compras e licitagdes, orcamento e financas. Envolve ainda, conhecimentos basicos de
informética; a emisséo de pareceres, relatdrios técnicos, informacdes em processos.

Art. 5° As atribui¢cBes do cargo de Analista Ministerial, &rea Administrativa, séo: | - promover a realizagéo de
pesquisas e estudos, visando a utilizacdo de novas técnicas e instrumentos de acdo administrativa,
destinados ao desenvolvimento e aprimoramento das atividades internas; Il -elaboracdo de normas e
instrucdes destinadas a racionalizacdo de métodos e procedimentos, articulando-se com os demais 6rgéaos
internos, bem assim orientar e supervisionar sua implementacéo, avaliando os resultados advindos com a
implantacéo; Il - atestar compras e prestacdo de servi¢cos, de acordo com as especificacdes negociadas e a
legislacéo pertinente; IV - articular-se com os demais componentes organizacionais do Ministério Pablico,
visando a elaboracéo de relatdrios parciais e anuais de atividades desenvolvidas pela Instituicdo, para
atendimento a Administracédo Superior; V - adotar providéncias no sentido de que sejam administrados e
preservados o acervo documental do Ministério Publico, definindo critérios para sua organizacéo e
armazenamento; VI - prestar informacdes técnicas sob a forma de pareceres e relatérios em matérias de
sua area de formacao ou especializacdo, indicando a fundamentacéo técnica, métodos e parametros
aplicados; VII - emitir pareceres, em processos e outros documentos, de matérias que englobem assuntos
afetos a sua area de atuacao; VIl -praticar os demais atos administrativos necessarios ao bom e regular
andamento dos trabalhos afetos a execucgéo de projetos; IX - executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua area de atuacao, designados por autoridade competente.

Art. 6° Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacéao Especializada:

Curso superior em Administracéo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Ciéncia da Computacao, Direito,
Economia, Engenharia e Estatistica.

Secao ll

Da area de Arquitetura

Art. 7° O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area de Arquitetura, consiste em realizar atividades de
nivel superior a fim de garantir a qualidade técnica dos projetos arquitetdnicos de obras e edificacdes,
incluindo as condic¢des de acessibilidade para pessoas com deficiéncias ou limitag8es fisicas ou sensoriais.



Art. 8° As atribui¢cBes do cargo de Analista Ministerial, &rea de Arquitetura, sdo: | - favorecer a adequada
ocupacéo e ambientacdo do espaco fisico das edificacdes do Ministério Publico do Estado de Pernambuco;
Il - efetuar o planejamento e a execucao de projetos, bem como suas devidas especificagbes; Il - prestar
informacdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua area de formacao
ou especializacéo, indicando a fundamentacéo técnica, métodos e parametros aplicados; IV - prestar
assisténcia as Promotorias de Justica em agfes e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos
nas areas de Arquitetura; V - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de
atuacao, designados por autoridade competente.

Art. 9° Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacéo Especializada:

Curso superior em Arquitetura

Secao lll

Da area Auditoria

Art. 10. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea Auditoria, consiste em zelar pela legalidade,
legitimidade e avaliar os resultados quanto a eficcia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e de pessoal do Ministério Publico do Estado de Pernambuco.

Art. 11. As atribui¢cdes do cargo de Analista Ministerial, area Auditoria, sdo: | - realizar auditorias objetivando
comprovar a legalidade e legitimidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e a eficiéncia e a efetividade
da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal do Ministério Publico do Estado de
Pernambuco; Il - elaborar os relatérios relativos aos exames realizados, contendo os resultados, as
recomendacgdes e as medidas a serem observadas pelas unidades; Il -atestar a exatiddo das contas; IV -
examinar as pec¢as que instruem os processos de tomadas de contas ou prestagdo de contas; V - examinar
a documenta¢do comprobatdria dos atos e fatos administrativos; VI - verificar o cumprimento da legislagéo
pertinente; VII - avaliar os controles internos; VIII - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos
inerentes a sua area de atuacéo, designados por autoridade competente.

Art. 12. Requisitos de investidura:

Escolaridade:

Curso Superior completo

Formacéo Especializada:



Curso superior em Administracdo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia.

Secao IV

Da area de Biblioteconomia

Art. 13. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area de Biblioteconomia, consiste em planejar,
organizar, supervisionar, coordenar, avaliar e executar atividades referentes a pesquisa, estudo,
catalogacdo, classificacdo e indexacao bibliografica de livros, periédicos e documentos, bem como o
armazenamento, recuperacgéo e disseminagéo de informagfes técnicas, sociais e culturais de interesse do
Ministério Publico do Estado de Pernambuco.

Art. 14. As atribui¢bes do cargo de Analista Ministerial area de Biblioteconomia sao: | - catalogar, indexar,
classificar e armazenar as obras que compdem o acervo, em suporte impresso ou eletrénico; Il - normalizar
as obras editadas pelo Ministério Publico Estadual de Pernambuco de acordo com as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT; Il - supervisionar a utilizacdo do acervo; IV -planejar e
executar servicos de atendimento aos usuarios identificando e provendo fontes de informacao solicitadas; V
- orientar 0os usuarios em suas pesquisas; VI - realizar pesquisas, levantamentos e compilacdes
bibliograficas de doutrina, legislagédo, jurisprudéncia e de outras fontes para auxilio aos usuarios; VII -
recuperar e disseminar informacg@es de interesse para o Ministério Publico Estadual de Pernambuco; VIII -
planejar, coordenar e implantar politica de desenvolvimento e avaliagéo de colecdes; IX - manter atualizada
bases de dados de interesse para a Instituicdo; X -organizar e viabilizar servico de intercambio com outras
instituices; XI - supervisionar e executar o ordenamento de obras nas estantes; XII - zelar pela
conservacao do acervo; XlIIl - observar o estado fisico do acervo e solicitar, quando necessario, servicos
especializados de higienizacéo e restauracéo; XIV - planejar, desenvolver e coordenar atividades culturais e
de fomento a leitura; XV -divulgar os servi¢os e produtos da biblioteca; XVI - executar outros trabalhos
técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacéo, designados por autoridade competente.

Art. 15. Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacao Especializada:

Curso superior em Biblioteconomia

Secdo V

Da area de Biologia

Art. 16. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area de Biologia, consiste em realizar estudos,
avaliacBes e pareceres na area de bhiologia, relativos ao meio ambiente.



Art. 17. As atribui¢Bes do cargo de Analista Ministerial, &rea Biologia, sdo: | -avaliagdo de impactos e danos
ambientais em ecossistemas aquaticos e terrestres; Il -desenvolvimento e implementacdo de metodologias
de valoracdo de danos ambientais; Il -realizacdo de estudos técnicos; coleta de dados e pesquisas; IV
-prestar informacdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua area de
formacao ou especializagdo, indicando a fundamentacéo técnica, métodos e parametros aplicados; V -
prestar assisténcia as Promotorias de Justica em a¢des e procedimentos que envolvam conhecimentos
técnicos na area de Biologia; VI - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area
de atuacdo, designados por autoridade competente.

Art. 18. Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacéao Especializada:

Curso superior em Biologia

Secao VI

Da area de Ciéncias Contabeis

Art. 19. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea de Ciéncias Contabeis, consiste em realizar
atividades de nivel superior de planejamento, supervisao e coordenacao, visando controlar a aplicacéo e
utilizacao regular dos recursos e bens publicos.

Art. 20. As atribuigBes do cargo de Analista Ministerial, &rea de Ciéncias Contabeis s&o: planejamento,
supervisdo e organizagdo nas areas de orgcamento, finangas, patriménio e contabilidade; avaliacdo dos
resultados alcancados na gestédo do patriménio publico; analise, registro e pericias contabeis de
documentos, demonstracdes contabeis, balancetes e balancos; atividades referentes a auditoria
governamental, de gestao e tomadas de contas; prestar informacdes técnicas sob a forma de pareceres,
laudos e relatérios em matérias de sua area de formacao ou especializacdo, indicando a fundamentacao
técnica, métodos e parametros aplicados; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a
sua area de atuacgéo, designados por autoridade competente.

Art. 21. Requisitos de investidura:

Escolaridade:

Curso Superior completo



Formacao Especializada:

Curso superior em Ciéncias Contabeis

Secao VIl

Da area de Comunicacao Social

Art. 22. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea de Comunicac¢ao Social, consiste em realizar
atividades de nivel superior de Jornalismo, Rela¢des Publicas, Publicidade e Propaganda Institucional do
Ministério Publico.

Art. 23. As atribuigBes do cargo de Analista Ministerial, &rea de Comunicag¢éo Social séo: | - elaborar
redacao de releases e matérias para veiculos diversos (revista, jornal, TV, radio, internet, publicacdes
institucionais); Il - conhecer as etapas de producéo de publicacdes internas e externas (pauta, apuracao,
redacao, edi¢cdo); Ill - pesquisar e selecionar assuntos relacionados a instituicdo e outros temas para
desenvolvimento de textos; IV - conhecer a instituicdo, sua estrutura e seus servicos; V - interpretar graficos,
tabelas e mapas; VI - redigir outras pecas, como relatdrios, planos de comunicagéo, entre outros; VII -
realizar contatos com fontes externas & instituicdo para busca de parcerias, entrevistas, entre outras
finalidades; VIII - desenvolver campanhas promocionais; IX - redigir relatérios técnicos; X - selecionar e
redigir textos para divulgacao em veiculos diversos: revista, internet, pecas promocionais, spots e, também,
referentes a outros assuntos relacionados ao Ministério Publico; XI - executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua area de atuacéo, designados por autoridade competente.

Art. 24. Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacéo Especializada:

Curso superior em Comunicacao Social com habilitacdo em Jornalismo, Publicidade e Propaganda
ou Relagdes Publicas

Secao VIl

Da area de Documentacao

Art. 25. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea de Documentagéo, consiste em realizar atividades
de nivel superior a fim de promover a adequada preservacao de documentos e gestédo de arquivos.



Art. 26. As atribuicbes do cargo de Analista Ministerial, area de Documentacgéo, séo: | -planejamento, a
organizacéo, a coordenacgdo e o controle dos procedimentos e operacdes técnicas para producéo,
tramitacdo, utilizagcdo, avaliagdo e arquivamento de documentos; Il - realizacdo de estudos para a
destinagdo adequada de documentos, bem como o atendimento a usuarios e a divulgacéo de acervo; lll -
prestar informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua area de
formagao ou especializacao, indicando a fundamentagéo técnica, métodos e parametros aplicados; IV -
executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacéo, designados por
autoridade competente.

Art. 27.Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacéo Especializada:

Curso superior em Arquivologia

Secao IX

Da area de Engenharia Civil

Art. 28. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea de Engenharia Civil, consiste em planejar,
organizar, supervisionar, coordenar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas ao desenvolvimento de
projetos, obras e servigos técnicos de engenharia, bem como prestar assisténcia as Promotorias de Justica
em acbes e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos na area de Engenharia Civil.

Art. 29. As atribuicBes do cargo de Analista Ministerial, &rea de Engenharia Civil séo: | - planejar, organizar,
supervisionar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas a projetos, desenvolvimento de obras,
servigos técnicos de engenharia, manutencgédo e reparos prediais; Il - prestar consultoria na elaboracéo de
editais e contratos referentes a servigcos de engenharia, construcéo, reforma e manutencéo de edificacdes e
instalacgdes; lll - elaborar relatorios, pareceres, laudos periciais, planilhas de detalhamento de servigos,
or¢camentos, cronogramas e memoriais descritivos de obras e outros servi¢os de engenharia; IV -
acompanhar, analisar e aprovar projetos elaborados por terceiros; V - participar de trabalho na area de
Controle Externo; VI — participar de trabalho na area de Controle Interno; VII - emitir laudos e pareceres
sobre obras e outras edificacdes a pedido das Promotorias de Justica; VIII - executar outros trabalhos
técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagéo, designados por autoridade competente.

Art. 30. Requisitos de investidura:

Escolaridade:

Curso Superior completo



Formacao Especializada:

Curso superior em Engenharia Civil

Secdo X

Da area de Estatistica

Art. 31. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area Estatistica, consiste em realizar atividades de nivel
superior a fim de favorecer o adequado funcionamento e desenvolvimento organizacional. Compreende o
planejamento, a execugdo, 0 acompanhamento e a avaliacdo de pesquisas, projetos, inclusive de
programas ou estudos ligados a elaboracéo e andlise de censos, pesquisas, relatérios estatisticos. Envolve
ainda, conhecimentos basicos de informatica; a emissao de pareceres, relatorios técnicos, informacdes em
processos.

Art. 32. As atribuicBes do cargo de Analista Ministerial, area de Estatistica séo: | - planejar, organizar,
supervisionar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas a projetos, desenvolvimento de censos,
pesquisas, estudos, relatorios e andlise de dados estatisticos; Il - emitir relatorios, laudos e pareceres a
pedido das Promotorias de Justica; Ill - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a
sua 4rea de atuacgéo, designados por autoridade competente.

Art. 33. Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacao Especializada:

Curso superior em Estatistica

Secao XI

Da area de Informatica

Art. 34. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area de Informatica, consiste em planejar, conceber,
coordenar, gerenciar e participar de acdes para a implementacao de soluces de Tecnologia da Informacéo,
bem como prover e manter em funcionamento essa estrutura tecnolégica, composta por sistemas, servicos,
equipamentos e programas de informatica necessarios ao funcionamento do Ministério Publico.

Art. 35. As atribui¢Bes do cargo de Analista Ministerial, area Informéatica, séo: | - planejar e analisar acoes,
processos, rotinas e métodos de trabalho do Ministério Publico sujeitos a aplicacéo de solucdes de
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tecnologia da informacé&o e determinar alternativas de racionalizacdo com vistas a implementacéo de
solucdes; Il - elaborar propostas orcamentarias para contratacdo de bens e servigcos de tecnologia da
informacdo; Il - participar do processo de contratacéo de bens e servi¢os de tecnologia da informacéo,
mediante a execucdo de atividades tais como levantamentos de mercado, elaboracéo de especificacdes e
pontuacdes técnicas, analises de propostas técnicas e de preco; IV - definir métodos, normas e padrdes
para aquisicao, desenvolvimento, implantacdo, manutencao, seguranca fisica e logica, integridade dos
dados, desempenho e gestéo de bens e servigos de tecnologia de informag&o, bem como zelar pelo seu
cumprimento; V - auxiliar no diagnostico de defeitos de funcionamento em equipamentos, programas,
aplicativos, sistemas e servigos de tecnologia da informagédo, propondo as medidas necessérias para a
solucéo; VI - planejar, organizar, orientar, controlar e participar das atividades de implementacgéo, acesso e
de suporte técnico aos usuarios de tecnologia da informacao internos e externos; VIl - acompanhar e
fiscalizar a execucédo de contratos com empresas provedoras de solucdes de tecnologia da informacéo; VIII
- participar de trabalhos na &rea de Controle Externo e elaborar pareceres técnicos em situacdes que
requeiram especializacdo em tecnologia da informacao; IX- executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua &rea de atuagdo, designados por autoridade competente.

Art. 36 - Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacao Especializada:

Curso superior em Ciéncia da Computacao

Secao Xl

Da area Juridica e Da area Processual

Art. 37. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, da area Juridica e da area Processual, consiste em
realizar atividades de nivel superior, de natureza técnica, privativas de bacharel em Direito, relacionadas a
atividade-meio e a atividade-fim do Ministério Publico, envolvendo o planejamento, a coordenacao, a
supervisao e a execucdao de tarefas que envolvem a elaboragéo de pecas juridicas; realizar analise,
pesquisa, selecdo e processamento de informacdes sobre legislacdo, doutrina e jurisprudéncia.

Art. 38. As atribuigBes do cargo de Analista Ministerial, da &rea Juridica e da area Processual, sdo: | -apoio
técnico aos membros e as unidades do Ministério Publico do Estado de Pernambuco em processos
administrativos e judiciais; Il - colaboracdo na regularidade do cumprimento dos atos processuais, inclusive
na observancia dos prazos, antes de submeté-los a apreciagéo superior, adotando, quando for o caso, as
providéncias cabiveis; Il - execucao de trabalhos de natureza técnico-juridica, em especial, estudo de
processos e elaboracéo de pareceres, despachos, oficios, peti¢cdes, relatérios, analise de contratos,
convénios, leis, instrucdes, resolucdes e outros documentos relacionados as suas atividades; IV - executar
outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacgao, designados por autoridade
competente.

Art. 39. Requisitos de investidura:
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Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacao Especializada:

Curso superior em Direito

Secao Xlll

Da area Planejamento

Art. 40 O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area Planejamento, consiste em realizar atividades de
nivel superior a fim de favorecer o adequado funcionamento e desenvolvimento organizacional.
Compreende o planejamento, a execu¢do, 0 acompanhamento e a avaliacdo de planos, projetos, inclusive
de organizacao e métodos. Envolve ainda, conhecimentos basicos de informéatica; a emissdo de pareceres,
relatorios técnicos, informagdes em processos.

Art. 41 As atribuicBes do cargo de Analista Ministerial, area Planejamento, sdo: | - negociar, definir o
escopo, metas, elaborar os planos de trabalho e indicadores de desempenho de projetos, assim como a
metodologia a ser aplicada, os recursos materiais e humanos, as contratacdes e o treinamento, necessarios
a sua realizacao, encerrar o projeto, mediante elaboracéo de relatério, contendo descricdo dos
procedimentos relativos a execucao dos trabalhos, sem prejuizo da respectiva prestacéo de contas e
entrega formal do produto final; Il -atestar compras e prestacao de servicos, de acordo com as
especificacdes negociadas e a legislacéo pertinente; Il -participacdo na elaboragéo das Propostas
Orcamentérias do Ministério Publico do Estado de Pernambuco, para apreciagdo da Administracdo
Superior; IV - promover a realizacédo de pesquisas e estudos, visando a utilizagdo de novas técnicas e
instrumentos de a¢éo administrativa, destinados ao desenvolvimento e aprimoramento das atividades
internas; V - elaboracédo de normas e instru¢des destinadas a racionalizagao de métodos e procedimentos,
articulando-se com os demais 6rgdos internos, bem assim orientar e supervisionar sua implementagéo,
avaliando os resultados advindos com a implantacéo; VI - articular-se com os demais componentes
organizacionais do Ministério Publico, visando a elaborag&o de relatérios parciais e anuais de atividades
desenvolvidas pela Instituicdo, para atendimento & Administracdo Superior; VII - adotar providéncias no
sentido de que sejam catalogados e mantidos atualizados legislagéo, atos oficiais, documentos e
publicacdes de interesse do Ministério Publico; VIII - prestar informacdes técnicas sob a forma de pareceres
e relatérios em matérias de sua area de formacgédo ou especializacao, indicando a fundamentacao técnica,
métodos e parametros aplicados; IX - emitir pareceres, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua area de atuacao; X - praticar os demais atos administrativos necessarios
ao bom e regular andamento dos trabalhos afetos a execucgéo de projetos; Xl - executar outros trabalhos
técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacao, designados por autoridade competente.

Art. 42 Requisitos de investidura:

Escolaridade:

Curso Superior completo
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Formacao Especializada:

Curso superior em Administracéo de Empresas, Economia ou Ciéncias Contabeis

Secdo XIV

Da area de Nutricao

Art. 43. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea de Nutricdo, consiste em prestar assisténcia as
Promotorias de Justica em acdes e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos na area de
Nutricao.

Art. 44. As atribuicbes do cargo de Analista Ministerial, area Nutri¢cdo, sdo: | - realizar estudos e pesquisas
relacionados a area de Nutricdo, e ao Direito Humano a alimentacéo adequada; Il - realizar visitas
domiciliares ou em entidades publicas ou privadas para avaliagdes nutricionais; Ill - realizar avaliagbes e
pericias em sua area de atuacao, inclusive na participacdo de discusséo de casos clinicos junto a equipes
profissionais de salde; IV - prestar informagdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em
matérias de sua area de formacéo ou especializagdo, indicando a fundamentacéo técnica, métodos e
parametros aplicados; V - emitir laudos e relatérios técnicos; VI - executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua area de atuacao, designados por autoridade competente.

Art. 45.Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacao Especializada:
Curso superior em Nutricao
Secao XV

Da area de Pedagogia

Art. 46. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea Pedagogia, consiste em realizar atividades de
nivel superior a fim de favorecer o adequado funcionamento e desenvolvimento organizacional.
Compreende o planejamento, a execu¢do, 0 acompanhamento e a avaliacdo de planos e projetos de
capacitacao, treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento funcional. Consiste também em prestar
assisténcia as Promotorias de Justica em ag8es e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos na
area de Pedagogia.

Art. 47. As atribuicbes do cargo de Analista Ministerial, area Pedagogia, sdo: | - realizar estudos e pesquisas
relacionados a area de Pedagogia; Il - emitir laudos e relatérios técnicos; Ill - elaborar, acompanhar e avaliar
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projetos de treinamento; IV - emisséo de pareceres, relatérios técnicos, informagdes em processos; V -
executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacéo, designados por
autoridade competente.

Art. 48. Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacao Especializada:

Curso superior em Pedagogia ou Licenciatura Plena

Secao XVI

Da area de Psicologia

Art. 49 - O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea Psicologia, consiste em prestar assisténcia as
Promotorias de Justica em acdes e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos na area de
Psicologia.

Art. 50 - As atribuicdes do cargo de Analista Ministerial, area Psicologia s&o: | - realizar avaliacGes sobre a
prestacao de servicos em entidades publicas e privadas, enfocando os aspectos psicolégicos e
psicossociais, utilizado-se de instrumentos da psicologia; Il - realizar avaliag6es psicoldgicas e pericias em
sua area de atuacdo, inclusive na participacdo de discussao de casos clinicos junto a equipes profissionais
de saude; IlI - realizar estudos e pesquisas relacionados a area de Psicologia; IV - prestar informactes
técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua area de formacao ou
especializacao, indicando a fundamentacgéo técnica, métodos e parametros aplicados; V - executar outros
trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacgédo, designados por autoridade
competente.

Art. 51. Requisitos de investidura:

Escolaridade:

Curso Superior completo

Formacao Especializada:

Curso superior em Psicologia
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Secao XVl

Da area de Medicina

Art. 52. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, &rea Medicina, consiste em prestar assisténcia as
Promotorias de Justica em ac¢des e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos na area de
Medicina e do Sistema Unico de Saude - SUS.

Art. 53. As atribuices do cargo de Analista Ministerial, area Medicina séo: | - realizar visitas domiciliares ou
em entidades publicas ou privadas para avalia¢des; Il - realizar avaliacfes e pericias em sua area de
atuacdo, inclusive na participacéo de discussao de casos clinicos junto a equipes profissionais de saude; IlI
- realizar estudos e pesquisas relacionados a area de Medicina e Saude Publica; IV - prestar informacdes
técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua area de formacao ou
especializacao, indicando a fundamentacgéo técnica, métodos e parametros aplicados; V - executar outros
trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacgédo, designados por autoridade
competente.

Art. 54. Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacao Especializada:

Curso superior em Medicina

Secao XVIil

Da area de Servico Social

Art. 55. O exercicio do cargo de Analista Ministerial, area de Servigo Social, consiste em prestar assisténcia
as Promotorias de Justica em acdes e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos na area de
Servigo Social.

Art. 56. As atribuicbes do cargo de Analista Ministerial, area de Servi¢co Social séo: | - realizar avaliagées
quanto a prestacdo de servigos de natureza social em entidades publicas e privadas, utilizado-se de
instrumentos operativos do Servi¢o Social, tais como visitas domiciliares ou institucionais, entrevistas,
reunies, e outros; Il - realizar avalia¢des e pericias em sua area de atuacao, inclusive na participagéo de
discussao de casos clinicos junto a equipes profissionais de salde; Il - realizar estudos e pesquisas
relacionados a area de Assisténcia Social e Direitos Humanos; IV - prestar informacdes técnicas sob a
forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua area de formagéo ou especializacao, indicando

15



a fundamentacéo técnica, métodos e parametros aplicados; V - executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua &rea de atuagéo, designados por autoridade competente.

Art. 57. Requisitos de investidura:

Escolaridade:
Curso Superior completo
Formacéao Especializada:

Curso superior em Servico Social

Capitulo Il
Do cargo de Técnico Ministerial e

Do Cargo de Técnico Ministerial Suplementar

Da area Administrativa, Apoio Especializado, Eletronica/Telecomunicac¢des, Informatica e Transporte

Art. 58. O exercicio do cargo de Técnico Ministerial e do cargo de Técnico Ministerial Suplementar, areas
Administrativa, Apoio Especializado, Eletrénica/Telecomunicagdes, Informatica e Transporte, consiste em
executar atividades de apoio técnico-administrativo e as necessarias ao desempenho das atividades
inerentes ao funcionamento do Ministério Publico do Estado de Pernambuco.

Art. 59. As atribui¢des do cargo de Técnico Ministerial e do cargo de Técnico Ministerial Suplementar
conforme sua area, sao:

| - instruir processos administrativos que Ihe sejam distribuidos; a. redigir, preparar e conferir expedientes,
correspondéncias, documentos e comunicagdes processuais; b. organizar e manter controles de arquivos,
processos, documentos, bens materiais e patrimoniais; c. requisitar, conferir, guardar, controlar, transportar,
armazenar e distribuir documentos e materiais permanentes e de consumo necessarios ao funcionamento
do Ministério Publico; d. promover o controle e a tramitagdo de documentos, expedientes, processos e
materiais necessarios ao funcionamento do Ministério Publico; d. prestar suporte administrativo e
operacional necessarios ao desenvolvimento das atividades da unidade, inclusive no que se refere a
aquisicéo de produtos e servicos e registros de pessoal; e. executar tarefas administrativas e de expediente
e realizar diligéncias de interesse das Promotorias e Procuradorias de Justica; f.organizar e manter controle
de documentos, processos e arquivos, bem como de bens patrimoniais; g. acompanhar a compra, conferir,
guardar, controlar material permanente, de consumo e de servi¢o, volumes e equipamentos operacionais; h.
comunicar a chefia imediata qualquer falha, defeito ou avaria detectada em materiais, equipamentos e
instalacdes, visando providenciar seu conserto; i. organizar, conferir, guardar, controlar, transportar,
armazenar e distribuir processos, documentos, material permanente, de consumo e de servi¢o, volumes e
equipamentos operacionais; j. prestar suporte administrativo e operacional necessérios ao desenvolvimento
das atividades da unidade, inclusive no que se refere a transporte de documentos, aquisi¢cdo de produtos e
servigos, registros de pessoal e seguranca de pessoas; k. prestar informag6es sobre o érgéo e a localizagdo
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de unidades e servidores; |. executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de
atuacdo, designados por autoridade competente.

Il — exercer atividades administrativas nas areas de contabilidade, orgamento, informéatica,
eletrbnical/telecomunicacdes e transporte, segundo a correspondente capacitacao profissional do ocupante:

a.realizar as atividades de prestagcdo de contas, de escrituracdo contabil, orcamentéria financeira e
patrimonial; promover a elaboracdo, bem como orientar e acompanhar a confec¢éo de balancetes, balancos
gerais e demais normas vigentes; organizar e manter atualizado o arquivo referente aos documentos
comprobatérios dos langamentos efetuados; contabilizar os atos e fatos de gestao orgcamentaria, financeira
e patrimonial, observadas a legislacdo e demais normas vigentes; gerar o razdo analitico, o diario e
balancetes e demais demonstrativos que se fizerem necessarios; executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua area de atuacao, designados por autoridade competente.

b. acompanhar a manutencdo de maquinas, equipamentos e instalacdes, sempre que solicitado; executar
servicos de montagem, conserto, manutencado e reparos, relativos a equipamentos de informatica; auxiliar
no planejamento, execucao, organizacédo e controle das atividades de implementacado, suporte técnico e
acesso aos usuarios internos e externos de tecnologia da informacao; auxiliar no diagnostico de defeitos de
funcionamento em equipamentos, programas, aplicativos, sistemas e servigos de tecnologia da informacéao,
propondo as medidas necessarias para a solugao; colaborar na definicdo e execugédo de estratégias e
procedimentos para garantir a seguranca fisica e ldgica, a integridade dos dados e equipamentos e 0
desempenho de sistemas e servicos; auxiliar o processo de contratacdo de bens e servicos de tecnologia da
informacéo, mediante a execuc¢éo de atividades tais como levantamentos de mercado, elaboracéo de
especificacdes e pontuacdes técnicas, analises de propostas técnicas e de preco; operar equipamentos,
programas, sistemas e servigos de tecnologia da informacgédo; executar outros trabalhos técnicos ou
administrativos inerentes a sua area de atuacao, designados por autoridade competente.

c. especificar, instalar e configurar equipamentos ativos de rede; auxiliar na elaboracéo de projetos e
acompanhar a instalacdo e certificacdo das solugbes de conectividade, tais como cabeamento estruturado,
fibras oticas, link de radio, redes sem fio e outros, para dar suporte a comunicacéo de voz, dados e imagem;
colaborar na definicao e execucao de estratégias de telecomunicacdes; auxiliar no processo de contratagao
de bens e servicos de telecomunica¢des mediante especificacdes e pontuacdes técnicas, analise de
propostas técnicas e de preco; executar servicos de montagem, conserto, manutencao e reparos relativos a
equipamentos e infra-estrutura de telecomunicacdes; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos
inerentes a sua area de atuacgéao, designados por autoridade competente.

d. especificar, codificar, testar, validar, homologar, instalar e configurar elaborar diagnésticos de propor
medidas necessarias a correcao de defeitos dos servigos de tecnologia da informacao; prestar assisténcia
aos usudrios dos servicos de tecnologia da informacao; auxiliar no processo de contratacédo de bens e
servigos de informética mediante especificacdes e pontuacdes técnicas, analise de propostas técnicas e de
preco; acompanhar a execucao de servigos contratados pela Informatica; executar outros trabalhos técnicos
ou administrativos inerentes a sua area de atuacdo, designados por autoridade competente.

e. transportar autoridades, servidores, documentos e cargas, zelando pela conservacéo, seguranca,
manutencéo e dire¢cdo defensiva dos veiculos motorizados de uso do Ministério Publico; encaminhar os
veiculos de uso do Ministério Publico para as revisdes perioddicas e providenciar o abastecimento de
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combustivel; prestar contas, por intermédio de demonstrativo préprio, da utilizacdo dos veiculos de uso do
Ministério Publico, detalhando o itinerario, a quilometragem rodada, o horario de deslocamento e 0 consumo
de combustiveis e lubrificantes; executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area
de atuacdo, designados por autoridade competente.

Art. 60.Requisitos de investidura:

Escolaridade:

Nivel Médio ou Curso Técnico Equivalente para as areas que requererem curso técnico (contabilidade,
eletrdnica, informética, telecomunicacdes)

Il - DAS ATRIBUIGOES DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 61. S&o atribuicdes inerentes a todas as fung¢bes gratificadas do Quadro de Pessoal do Ministério
Publico do Estado de Pernambuco:

| - zelar pelo prestigio do Ministério Publico por suas prerrogativas e pela dignidade de suas fun¢des;
Il - desempenhar com zelo e presteza as suas incumbéncias;

Il - adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis, diante de irregularidade de que tenha
conhecimento ou que ocorra nos Servigos a seu cargo;

IV - obedecer aos prazos processuais;

V - tratar com urbanidade o publico interno e externo, atendendo aos interessados, a qualquer momento,
nos casos urgentes;

VI - declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei;

VII - acatar e fazer cumprir, em seu ambito de atuagédo, as decisdes do Ministério Publico.

Secao |

Das Func¢des de Coordenador Ministerial, de Assessor juridico ministerial, Assessor Ministerial de
Comunicacdo Social e Assessor Ministerial de Planejamento e Estratégia Organizacional

Art. 62. O exercicio das fungdes gratificadas de coordenacgédo e assessoria consiste em desenvolver
atividades de planejamento, organizagéo, direcdo, coordenacéo, supervisdo, acompanhamento, orientagéo,
avaliacdo, controle e execucéo relativas a aplicacdo e administragdo dos recursos humanos, financeiros,
patrimoniais e operacionais do Ministério Publico, de forma a obter eficiéncia e eficacia, com maior
economicidade.
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Art. 63. Ao ocupante de funcéo gratificada de Coordenador ou de Assessor, incumbe:

| - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares; representar o
Ministério Publico, quando designado pelo Procurador-Geral de Justiga, junto a instituicdes nacionais e
internacionais em assuntos de interesse do Ministério Pablico; apor o necessario encaminhamento em
documentos de interesse dos servidores sob sua dire¢éo; baixar ordens de servi¢o sobre assuntos de sua
competéncia; despachar, assinar e autenticar documentos pertinentes a seu ambito de atuacédo, inclusive
correspondéncia referente aos assuntos de sua competéncia originaria ou delegada; manter reunifes
periddicas com os subordinados, para analisar o andamento dos trabalhos e acertar medidas adequadas a
sua melhoria; apresentar o relatorio das atividades desenvolvidas sob sua dire¢do; indicar seu substituto
eventual, para designacao pela autoridade competente; propor a consignacéo de elogios aos servidores sob
sua dire¢do; acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados na sua area de atuagéo; negociar
as acOes na sua area de atuagdo, necessarias ao alcance de metas, assim como as medidas de outras
areas essenciais para o cumprimento de metas das suas unidades subordinadas; exercer quaisquer outras
atividades decorrentes do exercicio da funcéo, ou que sejam determinadas por autoridade superior; praticar
os demais atos administrativos necessarios ao exercicio das competéncias originarias da unidade e das
competéncias a ela delegadas.

Il — exercer atividades nas areas de pessoal, administracao, juridica, contabilidade, orcamento, informética,
comunicacao social, planejamento, auditoria e apoio técnico segundo a correspondente funcao do ocupante:

a. planejar, promover, coordenar e avaliar atividades e projetos relativos a selecdo, formacéo e
desenvolvimento de recursos humanos; visar certidfes e declaragfes pertinentes a direitos e vantagens de
pessoal; supervisionar a atualizagao da legislacao relativa a administracdo de pessoal; supervisionar e
conferir folhas de pagamento; administrar os sistemas informatizados de sua area de atuacgao; orientar e
estabelecer critérios de informagbes gerenciais, nos planos estratégico e operacional; identificar as
necessidades de desenvolvimento de recursos humanos; propor a edi¢do de instru¢des, normas e
procedimentos voltados & melhoria dos processos e registros, controle funcional, sistemas de administracédo
de pessoal e pagamento de pessoal; emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de
matérias que englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia;

b. planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de apoio logistico, compreendendo as de material e
patrimdnio, administracédo das instalacdes fisicas, armazenamento e preservagéo do acervo documental,
transporte, reprografia e servicos gerais; aquisicdo e distribuicdo de material e bens patrimoniais mantendo
atualizado em sistema informatizado a localizacdo desses bens;

c. exarar parecer sobre questao juridica suscitada em processo submetido a sua analise; examinar, no
ambito do Ministério Piblico, minuta de edital, contrato, convénio, acordo, ajuste ou instrumento similar, na
forma da legislagao especifica, bem como minuta de ato normativo, quando solicitado; exarar, quando
solicitado, parecer sobre impugnag&o ou recurso interposto em processos relativos a procedimento licitatorio
realizado pelo Ministério Publico; promover a realizagdo de estudo sobre questéo juridica;

d. planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades de administracéo financeira, nelas compreendidas
0 acompanhamento da execugdo orgcamentaria e financeira; colaborar para elaboragcdo e acompanhamento
do Plano Plurianual de Investimentos; acompanhar os repasses efetuados pelo Tesouro do Estado,
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submetendo a matéria ao Secretario-Geral, quando se fizer necesséria a articulacdo com érgao proprio de
financas do Estado;

e. coordenar as diversas areas envolvidas no planejamento, projeto, execugdo e manutencao de servigcos
relacionados a Tecnologia da Informacéo; promover a interface da area de tecnologia com as outras areas
da organizacéo, assim como com areas correlatas de fornecedores contratados, parceiros tecnoldgicos e
6rgaos conveniados; prestar apoio e assessoramento geral a implantacéo de sistemas e processos de
informatizacdo; gerenciar e assegurar a atualizacao das bases de informacéo necessarias ao desempenho
de suas atribuicdes;

f. planejar, coordenar e executar a politica de comunicacao social e imprensa do Ministério Publico;
assessorar o Procurador-Geral de Justica e o Secretario-Geral do Ministério Publico em assuntos relativos a
Comunicacao Social, bem como programar, coordenar e administrar as relagdes entre o Ministério Publico e
a Imprensa; produzir e enviar noticias a imprensa.

g. coordenagdo das acbes do sistema de planejamento estratégico, das aces pertinentes ao processo de
planejamento orcamentério, das aces de apoio técnico na elaboracao e monitoramento de programas,
projetos e planos de atuacao, das a¢des de modernizacéo organizacional do Ministério Publico.

h. determinar a realizacdo de auditoria nas unidades do Ministério Publico; requisitar as unidades do
Ministério Publico documentos e informacfes necessarios a auditoria, estabelecendo prazo para a solucao
de problemas levantados, bem como para o atendimento das diligéncias solicitadas pelo Tribunal de Contas
do Estado de Pernambuco; zelar pelo cumprimento das normas legais que regem a administragéo contabil,
orcamentaria, financeira e patrimonial; propor medidas a serem observadas pelas Unidades Gestoras,
visando a sua conformidade com as normas de administracdo financeira, contabilidade e auditoria; atestar a
exatidao das contas e pela oportuna apresentagdo aos 6rgdos competentes de balancetes, balancgos,
demonstrativos e informacdes sobre atos de gestédo orgamentaria, financeira e patrimonial; apresentar ao
Procurador-Geral, nos prazos legais, os processos de tomada de contas dos responséaveis e gestores de
bens e valores publicos, com os respectivos certificados e pareceres de auditoria; determinar as
providéncias indispensaveis ao resguardo do interesse publico e & probidade na aplicagdo dos dinheiros ou
na utilizacdo dos bens publicos, caso sejam constatadas irregularidades; acompanhar a apreciacao e o
julgamento das contas dos gestores, efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco,
determinando providéncias para atendimento tempestivo das diligéncias solicitadas; autorizar inscricdo de
despesas em Restos a Pagar; representar o Ministério Publico junto aos 6rgdos de controle interno e
externo do Estado de Pernambuco e da Uni&o.

i. coordenar, planejar, assessorar e supervisionar o desenvolvimento das atividades de apoio técnico junto
aos Centros de Apoio Operacional, as Procuradorias e Promotorias de Justica, as Assessorias Técnicas e
aos Orgaos de Apoio Técnico e Administrativo.

Escolaridade

Nivel Superior

Secao Il
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Da Funcao de Secretario Executivo Ministerial

Art. 64. Ao ocupante da funcgéo gratificada de Secretario Executivo Ministerial, incumbe: | - assistir ao
Procurador Geral de Justica em sua representacao politica e social; Il - preparar e despachar seu
expediente pessoal; Il - acompanhar o andamento dos projetos de interesse do Ministério Publico; IV -
atender a consultas formuladas pelo Poder Legislativo, Executivo e judiciario, bem como, ao Tribunal de
Contas do Estado; V - providenciar a publicacdo de matérias relacionadas a atuacéo do Gabinete do
Procurador Geral de Justica; VI - exercer outras atribuicbes que lhe forem repassadas pelo
Procurador-Geral de Justica.

Escolaridade

Nivel Superior

Secao iii

Da Funcéao de Oficial Ministerial de Gabinete

Art. 65. Ao ocupante da funcgéo gratificada de Oficial Ministerial de Gabinete, incumbe: | - prestar assisténcia
e auxilio a respectiva autoridade; efetuar a selecé@o prévia de processos para triagem; Il - verificar a
regularidade de processos e documentos, antes de submeté-los a apreciagéo superior, adotando, quando
for o caso, as providéncias cabiveis; Il - elaborar pesquisas sobre a legislacao, jurisprudéncia e doutrina,
para subsidiar os trabalhos a cargo do gabinete; IV - confeccionar pareceres, oficios, fax, telegramas e
outras correspondéncias, inclusive eletrdnicas, sobre assuntos da competéncia do gabinete; V - realizar
outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pela respectiva autoridade.

Escolaridade
Nivel Médio

Secao IV

Da funcao de Diretor Ministerial, da funcdo de Assessor Ministerial de Seguranca Institucional, Da
Funcdo de Gerente Ministerial de Departamento, da Funcao

De Administrador Ministerial de Sede de PJ nivel 1 e da funcdo de Gerente Ministerial de Area

Art. 66. Ao ocupante da fungéo gratificada de fung¢éo de Diretor Ministerial, da fungdo de Assessor
Ministerial de Seguranca Institucional, da fungéo de Gerente Ministerial de Departamento, da Func¢éo de
Administrador Ministerial de Sede de Promotorias de Justi¢ca nivel 1 e da fungdo de Gerente Ministerial de
Area incumbe: | -planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, orientar, supervisionar, acompanhar,
avaliar e executar agdes e atividades necessarias ao exercicio das competéncias da unidade; Il - observar e
fazer cumprir as disposi¢fes legais e regulamentares inerentes a sua area de atuacdo, bem como as
orientacdes técnicas e administrativas do titular da unidade a que esteja subordinado; Il - promover a
adequada distribuicdo dos recursos, trabalhos e atividades; IV - opinar conclusivamente, quando for o caso,
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em processos e papéis que lhes sejam submetidos; V -apor o necesséario encaminhamento em documentos
de interesse de servidor a ele subordinado; VI - representar & autoridade competente sobre ilegalidade,
irregularidade ou ato praticado com inobservancia de principio constitucional, ou, ainda, sobre assunto
administrativo que demande essa forma de tratamento; VIl - assistir o superior hierarquico em assuntos
inerentes a competéncia da unidade; VIII - praticar os demais atos administrativos necessarios ao exercicio
das competéncias originarias da unidade e das competéncias a ela delegadas.

Escolaridade

Nivel Médio

Secao V

Da Funcao de Assistente Ministerial de Gabinete

Art. 67. Ao ocupante da funcao gratificada de Assistente Ministerial de Gabinete, incumbe: | - prestar
assisténcia e auxilio a respectiva autoridade, em atividades de apoio administrativo e operacional; Il
-confeccionar correspondéncias, inclusive eletrénicas, sobre assuntos de rotina do gabinete; Il - realizar
atividades de expediente para subsidiar os trabalhos a cargo do gabinete; IV - prestar atendimento ao
publico, quando determinado; V - realizar outras tarefas que Ihe sejam atribuidas pela respectiva autoridade.

Escolaridade

Nivel Médio

Secao VI
Da Funcéao de Gerente Ministerial de Divisdo e da Funcao

De Administrador Ministerial de Sede de PJ de nivel 2

Art. 68. Ao ocupante da funcéo gratificada de Gerente Ministerial de Divisdo e de Administrador Ministerial
de sede de PJ nivel 2, incumbe: | - promover a adequada organizac¢ao interna das competéncias e
atividades da unidade, observadas as disposi¢8es legais e regulamentares; Il -assinar e expedir
comunicac¢des administrativas; Ill - expedir certiddes e declaracdes, na &rea de sua competéncia,
apondo-lhes o necessario visto; IV - administrar e gerir 0s recursos materiais e patrimoniais postos a sua
disposicéo; V - praticar os demais atos administrativos necessarios ao exercicio das competéncias
originarias da unidade e das competéncias a ela delegadas.

Escolaridade

Nivel Médio
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Secao VI

Da Funcao de Secretario Ministerial e Da Funcao de Auxiliar Ministerial de Gabinete

Art. 69. Ao ocupante da fungédo gratificada de Secretario Ministerial e de Auxiliar Ministerial de Gabinete,
incumbe: | - promover a adequada organizacgdo interna das competéncias e atividades da unidade,
observadas as disposi¢ces legais e regulamentares; Il - assinar e expedir comunica¢des administrativas; Ill -
administrar e gerir 0s recursos materiais e patrimoniais postos a sua disposicao; IV - encaminhar
expedientes as diversas unidades do Ministério Publico para providéncias complementares; V - executar
atividades de apoio técnico ou administrativo; VI - prestar assisténcia e auxilio, a autoridade ou a chefia
imediata; VIl - realizar atendimento ao publico; VIII - praticar os demais atos administrativos necessarios ao
exercicio das competéncias originarias da unidade e das competéncias a ela delegadas.

Escolaridade

Nivel Médio

Art. 70. As lotacdes das fungdes gratificadas serdo fixadas por Portaria do Secretario-Geral do Ministério
Publico.

IV - DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

Art. 71. Os Orgéos de Apoio Técnico e Administrativo do Ministério Publico de Pernambuco tém a seguinte
estrutura organizacional:

I - Orgao de Direcdo Geral:

a) Secretaria-Geral do Ministério Publico

Il — Org&os Instrumentais de Apoio:

a) Assessoria Ministerial de Planejamento e Estratégia Organizacional

1. Geréncia Ministerial de Planejamento e Gestéo

2. Geréncia Ministerial de Programas e Projetos
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3. Geréncia Ministerial de Estatistica

b) Assessoria Juridica Ministerial

c) Assessoria Ministerial de Comunicacédo Social

d) Assessoria Ministerial de Seguranca Institucional

e) Biblioteca Ministerial

f) Coordenadoria Ministerial de Auditoria e Controle

1. Geréncia Ministerial de Auditoria Operacional

2. Geréncia Ministerial de Auditoria de Gestao

g) Comissdo Permanente de Licitacdo

h) Comissdo Permanente de Processo Administrativo Disciplinar

i) Comissdo Permanente de Avaliacdo de Desempenho Funcional

j) Coordenadoria Ministerial de Apoio Técnico

1. Geréncia Ministerial de Infra-estrutura

2. Geréncia Ministerial Psicossocial

3. Geréncia Ministerial de Contabilidade
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k) Cerimonial

Il — Orgéos de Execugao:

a) Coordenadoria Ministerial de Gestdo de Pessoas

1. Departamento Ministerial de Administracéo de Pessoal
1.1 Divisdo Ministerial de Registro e Controle

1.2 Divis@o Ministerial de Direitos e Deveres

2. Departamento Ministerial de Pagamento de Pessoal
2.1 Divisdo Ministerial de Coordenac¢éo de Pagamento
2.2 Divisdo Ministerial de Inativos

2.3 Divisdo Ministerial de Encargos Sociais

3. Departamento Ministerial de Desenvolvimento de Recursos Humanos
3.1 Divisao Ministerial de Estagio

3.2 Divisdo Ministerial de Treinamento e Desenvolvimento
b) Coordenadoria Ministerial de Administracéo

1. Departamento Ministerial de Patrim6nio e Material

1.1 Divisdo Ministerial de Registro e Controle de Bens Patrimoniais
1.2 Divisdo Ministerial de Materiais e Suprimentos

1.3 Divisdo Ministerial de Compras

2. Departamento Ministerial de Apoio Administrativo

2.1 Divisdo Ministerial de Documentacao e Arquivo

2.2 Divisao Ministerial de Arquivo Histérico

2.3 Divisdo Ministerial de Servigos e Manutencdo

3. Departamento Ministerial de Transporte

3.1 Divisao Ministerial de Manutenc¢é&o e Controle

3.2 Divisdo Ministerial de Operacdes e Transporte

4. Administracéo de Sede de Promotorias de nivel 1

¢) Coordenadoria Ministerial de Financas e Contabilidade
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1. Departamento Ministerial Or¢amentério e Financeiro

1.1 Divisdo Ministerial de Empenho

1.2 Divisdo Ministerial de Contabilidade

1.3 Divis@o Ministerial de Tesouraria

2. Departamento Ministerial de Tomada de Contas

2.1 Divisdo Ministerial de Controle e Analise de Contas

2.2 Divisao Ministerial de Monitoramento e Analise de Contratos e Convénios
2.3 Divisdo Ministerial de Prestacdo de Contas

2.4 Divisdo Ministerial de Custos

d) Coordenadoria Ministerial de Tecnologia da Informacao

1 Departamento Ministerial de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas
1.1 Divisdo Ministerial de Analise e Programacao

1.2 Divis@o Ministerial de Sistemas e Métodos

1.3 Divis@o Ministerial de Planejamento e Organizacao

1.4 Divisdo Ministerial de Documentacgéo

2. Departamento Ministerial de Suporte

2.1 Divisdo Ministerial de Suporte Tecnoldgico

2.2 Divisao Ministerial de Apoio Técnico

DA SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 72. A Secretaria-Geral do Ministério Pablico, 6rgéo de Direcdo geral, integra a estrutura da
Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 73. A Secretaria-Geral do Ministério Publico compete planejar, organizar, coordenar e controlar as
atividades referentes a recursos humanos, recursos materiais, suprimentos, servicos auxiliares, orcamento,
financas e especificamente: | - assegurar e coordenar 0s servigos técnicos e administrativos nas areas de
tecnologia da informacao, gestao de pessoal, apoio institucional, planejamento e execucao orcamentéaria e
financeira, materiais e suprimentos, necessarios ao funcionamento da institui¢céo; Il - coordenar e gerenciar
os planos e programas de a¢do da Procuradoria-Geral de Justica; Il - acompanhar os resultados das a¢des
desenvolvidas pela instituicao; IV - assegurar a unidade de acao dos 6rgaos auxiliares do Ministério Publico;
V - programar, organizar, supervisionar, controlar e coordenar as atividades desempenhadas pelas
Coordenadorias e Assessorias a ela subordinadas; VI - promover através das Coordenadorias e
Assessorias que lhe estdo subordinados, a elaboracéo de estudos, projetos e o levantamento de dados
necessérios ao desenvolvimento das atividades do Ministério Publico; VII - coordenar e supervisionar o
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processo de elaboragéo das propostas orcamentarias da Instituicdo, bem como da programacao financeira;
VIII - manter articulagéo e intercambio técnico com érgaos e entidades governamentais que tenham
afinidades com os objetivos do Ministério Publico; IX - promover a viabiliza¢do técnica, institucional e
financeira dos planos e programas da Procuradoria-Geral de Justi¢a; X - assessorar o Procurador-Geral de
Justica nos assuntos relacionados com as funcdes e atividades da Secretaria-Geral e dos demais Org&os
de Apoio Técnico e Administrativo do Ministério Publico; XI - aprovar os planos de trabalho dos érgdos
vinculados a Secretaria-Geral; XIl - cumprir e fazer cumprir as politicas, planos, programas e projetos da
Procuradoria-Geral de Justica a cargo da Secretaria-Geral do Ministério Pablico; XIII - aprovar a lotagdo e a
movimentacao de servidores do Ministério Publico; XIV - conceder aos servidores do Ministério Publico
vantagens pela execucéo de trabalho de natureza especial com risco de vida ou a saude e por
insalubridade; XV - autorizar o pagamento de diarias e de ajuda de custo a servidores do Ministério Publico;
XVI - autorizar a implantacéo de descontos ndo obrigatérios, de carater particular, em folha de pagamento;
XVII - aprovar a abertura, autorizar a dispensa ou inelegibilidade e homologar o resultado de processos
licitatdrios, no ambito do Ministério Publico, até o limite de tomada de precos; XVIII - decidir sobre os
recursos em processos de licitacdo publica, até a modalidade de tomada de pregos; XIX - determinar a
instauracdo de sindicancia e de inquérito administrativo para apurar ilicitos administrativos no ambito da
Secretaria-Geral; XX - expedir os atos administrativos necessarios ao desempenho de suas competéncias;
XXI - coordenar a elaboragéo da resenha dos atos administrativos editados por todos os 6rgaos do
Ministério Publico, a excecao dos 6rgaos da Administragdo Superior; XXII - enviar a Imprensa Oficial a
resenha consolidada do Ministério Puablico.

Art. 74. Ao Secretario-Geral do Ministério Pablico, por delegacdo do Procurador-Geral de Justica, compete:

I — homologar o resultado de concurso publico relativo ao Quadro de Servidores do Ministério Publico;
Il — decidir, em relag&o aos servidores do Ministério Publico, sobre:

a) confirmacg&o no cargo ou a exoneracao, ao término do estagio probatorio;

b) exoneracao a pedido;

¢) acumulagéo de cargos, empregos e fungdes;

d) concesséao de licengas sem vencimentos;

e) prorrogacao de prazo para a posse; e

f) contagem de tempo de servico;

Il — designar servidores para o exercicio de fungdes gratificadas;

IV — executar outras atividades delegadas pelo Procurador-Geral de Justica.

DA ASSESSORIA MINISTERIAL DE PLANEJAMENTO E ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

Art. 75. A Assessoria Ministerial de Planejamento e Estratégia Organizacional compete: | -assessorar a
Secretaria-Geral do Ministério PUblico através da coordenacao das agdes do sistema de planejamento
estratégico, das a¢bes pertinentes ao processo de planejamento orcamentario, das a¢des de apoio técnico
na elaboragéo e monitoramento de programas, projetos e planos de atuacao, das acdes de modernizacéo
organizacional do Ministério Publico, assim como, das ac¢des de consolidagdo e disponibilizagdo de
informacdes gerenciais para suporte a tomada de decisdes; Il - formular, implementar e coordenar, junto aos
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6rgéos do Ministério Publico, o processo de planejamento nos niveis estratégico, tatico e operacional,
participando da elaboracdo de politicas, diretrizes, objetivos, metas e indicadores de desempenho; III -
coordenar o processo de elaboragdo do Plano Plurianual — PPA e da proposta orcamentaria do Ministério
Publico, a partir dos objetivos e metas estabelecidos, além de participar das discussdes relativas a Lei de
Diretrizes Orcamentarias — LDO; IV - apoiar tecnicamente e orientar os diversos 6rgdos da estrutura do
Ministério Publico na elaboragéo, coordenagdo, monitoramento, controle e avaliacdo de programas, projetos
e planos de acdes setoriais e operacionais de acordo com as politicas, diretrizes, objetivos e metas
tracadas, consoante o planejamento estratégico da Instituicdo; V - integrar 0 processo or¢amentario ao
planejamento estratégico, de modo a garantir a efetiva alocacdo dos recursos necessarios a sua
implementacao; VI - propor, coordenar e promover a disseminacgao de processos de mudanca cultural e de
modernizacao organizacional, abrangendo a ado¢édo de modelos de gestao mais eficazes, o redesenho de
sistemas administrativos e a racionalizacéo de procedimentos, rotinas e métodos de trabalho; VII - elaborar
0s instrumentos necessarios ao acompanhamento, controle e avaliacdo da efetividade, eficicia e eficiéncia
dos resultados alcangados nos objetivos e metas estabelecidos no planejamento estratégico, planejamento
or¢camentério, programas, projetos e planos de ac¢éo implementados; VIII - identificar as causas de atrasos
ou de nao atingimento dos objetivos, propondo as instancias competentes as medidas corretivas que se
fizerem necessarias através de relatérios de monitoramento e avaliacéo; IX - e elaborar e disponibilizar
relatdrios gerenciais para subsidiar o processo de tomada de decisdes da Secretaria-Geral e 6rgaos da
Administracéo Superior do Ministério Publico, através de estudos, andlises e diagndsticos, além da coleta
de dados e consolidacéo de informacg@es setoriais; X - executar outras atividades inerentes a sua area de
atuacéo delegadas pelo Secretério-Geral.

Art. 76. A Geréncia Ministerial de Planejamento e Gestdo compete: | - apoiar a formulacdo de planos
estratégicos, taticos e operacionais do Ministério Publico do Estado de Pernambuco; Il - elaborar relatérios
gerenciais para acompanhar e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade da execugéo dos planejamentos
estratégico e orgcamentario; Il - acompanhar o cumprimento das metas e avaliar os resultados da Institui¢cao;
IV - coletar, organizar, alimentar os sistemas informatizados e disseminar as informacdes gerenciais aos
setores competentes; V - executar outras atividades correlatas.

Art. 77. A Geréncia Ministerial de Programas e Projetos compete: | - identificar oportunidades de intercambio
técnico e cooperacdo interinstitucional; Il - identificar fontes de financiamento externo para programas,
projetos e atividades estratégicos do Ministério Plblico do Estado de Pernambuco, nos niveis local, nacional
e internacional; I - fornecer suporte técnico as areas do Ministério Publico do Estado de Pernambuco na
elaboracao, implementagéo, acompanhamento e avaliagdo de programas e projetos; IV - elaborar relatérios
gerenciais relativos a execucao e avaliagdo dos programas e projetos executados pelo Ministério Publico do
Estado de Pernambuco; V - executar outras atividades correlatas.

Art. 78. A Geréncia Ministerial de Estatistica compete: | - assessorar tecnicamente, coordenar e realizar
pesquisas, censos, estudos e efetuar analises estatisticas dos dados levantados interna ou externamente,
provenientes de sistemas de informacdes ou fornecidos pela Administracdo Superior, Promotorias de
Justica ou Coordenadorias; Il - fornecer relatdrios e outros documentos técnicos, desenvolver estudos e
planos de apresentacdo de dados e informacdes; Il - executar outras atividades correlatas.

DA ASSESSORIA JURIDICA MINISTERIAL

Art. 79. A Assessoria Juridica Ministerial compete: | - emitir pronunciamento técnico acerca de questdes de
ordem juridica de interesse do Ministério Publico por solicitagdo do Procurador-Geral de Justi¢ca, do
Secretario-Geral ou das Coordenadorias; Il - exarar pareceres em processos administrativos e licitatorios; llI
- apresentar estudos acerca de projetos de lei de iniciativa do Procurador-Geral de Justi¢a; IV - prestar
assessoramento as unidades da Instituicdo quanto a aplicagdo da legislacao relativa a deveres,
responsabilidades, direitos e vantagens de servidores; V -elaborar contratos, aditivos, termos de
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compromisso, acordos de coopera¢do, convénios, oficios e outros documentos de natureza juridica a serem
firmados pelo Procurador-Geral de Justica; VI -interpretar, analisar e orientar a aplicacéo de leis e
regulamentos; VII - emitir parecer e elaborar estudos relativos a questionamentos e consultas juridicas
encaminhadas pelo Procurador-Geral de Justica, pelo Secretario-Geral ou pelas Coordenadorias; Xl -
examinar e vistar minutas de instrumentos convocatdrios (edital e carta-convite), pertinentes a licitacéo; IX -
executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao delegadas pelo Secretario-Geral.

DA ASSESSORIA MINISTERIAL DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 80. A Assessoria Ministerial de Comunicag&do Social compete: | - planejar, coordenar e executar a
politica de comunicacao social e imprensa do Ministério Publico; Il - assessorar o Procurador-Geral de
Justica e o Secretario-Geral do Ministério Piblico em assuntos relativos & Comunicagéo Social, bem como
programar, coordenar e administrar as rela¢des entre o Ministério Piblico e a Imprensa; Il - produzir e
enviar noticias a imprensa; IV - articular com os veiculos de comunicacao a divulgagao de noticias sobre o
Ministério Publico ou de assuntos de seu interesse; V - manter, sistematicamente, servicos de arquivo de
matérias, artigos e editoriais publicados na midia da Imprensa e veiculadas na midia eletrénica de interesse
do Ministério Publico; VI - distribuir, regularmente, noticias de interesse especifico dos diversos setores do
Ministério Publico, através do servico de clipagem; VII - organizar e coordenar a realizacao de entrevistas
coletivas e individuais do Procurador-Geral de Justica, demais Procuradores ou Promotores integrantes do
Ministério Publico ou de servidores por ele designados, concedidas a imprensa; VIII - planejar, redigir,
coordenar e supervisionar a edi¢do de publicacdes, para o uso interno e externo, de acordo com os padrdes
gréficos e editoriais adequados as suas finalidades; IX - gerenciar e aprimorar os canais internos e externos
de comunicagéo; X - planejar e gerenciar a publicidade institucional do Ministério Publico; XI - elaborar e
divulgar pecgas de comunicacgédo de carater interno e externo; Xll - coordenar a producéo de fotografias ou
filmagem, solenidades e outros eventos de interesse do Procurador-Geral de Justica, com a finalidade de
divulgagéo posterior ou arquivo; XIll - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacdo delegadas
pelo Procurador-Geral de Justica.

DA ASSESSORIA MINISTERIAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 81. A Assessoria Ministerial de Seguranca Institucional compete: | - assessorar o Procurador-Geral de
Justica nos assuntos de seguranca relacionados com o Sistema de Seguranc¢a Publica do Estado; Il -
executar e coordenar as atividades de seguranca do Ministério Publico, organizando escalas de servi¢co e
fiscalizando o seu cumprimento; Il - elaborar e fazer cumprir plano de seguranc¢a abrangendo todas as
unidades que compdem o Ministério Pablico; IV - promover medidas de prevencgéo e combate a incéndio;
auxiliar o Procurador-Geral de Justica em seu relacionamento com as Forgas Armadas, Forcas Auxiliares e
outros Orgéos do Estado; V - organizar e participar junto com o Cerimonial de solenidades do Ministério
Publico de Pernambuco; VI -assessorar e acompanhar o Procurador-Geral de Justica e quando determinado
aos Procuradores, Promotores de Justica e servidores, em assuntos e processos que envolvam a
necessidade de seguranca; VIl - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao delegadas pelo
Procurador-Geral de Justica.

DA BIBLIOTECA MINISTERIAL

Art. 82. A Biblioteca Ministerial compete: | - planejar, implementar e executar a politica de desenvolvimento
e avaliagdo do acervo; Il - instruir, controlar e proceder a aquisi¢do de obras de interesse para o Ministério
Publico através de compra, doacdo e permuta; orientar a normalizacao bibliografica de acordo com as
normas da ABNT; Il - proceder & conservacao do acervo encaminhando para restauragcéo obras danificadas;
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Il - efetuar o processamento técnico de catalogacéo, classificacdo e indexacdo dos materiais informacionais
adquiridos em qualquer midia; IV - divulgar as obras adquiridas para o acervo; V - controlar a circulagcdo do
acervo; VI -organizar, manter e disponibilizar bases de dados atualizadas com as informac¢6es do acervo
bem como da legislac&o institucional do Ministério Publico; VII - coordenar e acompanhar as atividades
relacionadas a automacéo da Biblioteca; VIII - realizar pesquisas relativas a doutrina, legislacao e
jurisprudéncia; IX - manter intercambio com outras instituigdes afins; X - orientar o usudrio na utilizagao dos
servigos disponibilizados pela Biblioteca; Xl - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacgao
delegadas pelo Secretéario-Geral.

DA COORDENADORIA MINISTERIAL DE AUDITORIA E CONTROLE

Art.83. A Coordenadoria Ministerial de Auditoria e Controle compete: | - assessorar o Secretario-Geral em
assuntos da gestao orcamentéria, financeira, patrimonial e de pessoal; Il - requisitar as unidades do
Ministério Publico, documentos ou informacdes necessérias ao desempenho de suas atribui¢ées; Il -
determinar a realizacdo de auditoria nas unidades do Ministério Publico; IV - avaliar o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual e planejamento estratégico; V - zelar pela legalidade e avaliar os
resultados quanto a eficécia, a eficiéncia e a efetividade da gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e de
pessoal; VI - atestar a exatiddo das contas; determinar as providéncias indispensaveis ao resguardo do
interesse publico e a probidade na aplicagéo dos recursos e bens publicos postos a disposicao da
instituicdo; VIl - elaborar recomendages e pareceres, restritos as suas atribui¢des; VIII - apoiar o controle
externo no exercicio de sua misséo institucional, bem como acompanhar a apreciacao e o julgamento das
contas dos gestores, no ambito da instituicdo, efetuados pelo Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco
e suas recomendacdes; IX - elaborar os relatérios relativos aos exames realizados, contendo os resultados,
as recomendagfes e as medidas a serem observadas pelas unidades; X - verificar a consisténcia e a
seguranca dos instrumentos de controle adotados com vistas a garantir a eficiéncia e eficacia dos mesmos
e a utilizagdo, guarda e conservacao dos bens e valores da instituicdo ou daqueles pelos quais ela seja
responsavel; Xl - examinar as licitacdes relativas a aquisicao de bens, contratacdes de prestacdo de
servicos, realizacdo de obras e aliena¢®es, no ambito da Instituicdo; XII - examinar os convénios e contratos
celebrados junto a outras instituicdes, sua aplicabilidade, execucao e os beneficios dele provenientes; Xl -
apresentar sugestdes e colaborar na sistematizacéo, padronizagéo e simplificacdo de normas e
procedimentos operacionais de interesse comum da Instituicdo; XIV - executar outras atividades inerentes a
sua area de atuacgédo delegadas pelo Secretario-Geral.

Art. 84. A Geréncia Ministerial de Auditoria Operacional compete: | -avaliar a eficacia dos resultados em
relacao aos recursos materiais, humanos e tecnolégicos disponiveis; Il - comprovar a conformidade as
diretrizes, politicas, estratégias e ao universo normativo; lll - avaliar os controles internos; IV -avaliar o
alcance dos objetivos e metas identificando as causas dos desvios, quando houver, identificar areas que
concorrem para 0 aumento ou diminuicdo dos custos ou receitas; V -executar outras atividades correlatas.

Art. 85. A Geréncia Ministerial de Auditoria de Gestdo compete: | - executar as atividades com vistas a
certificar a regularidade das contas, verificar a execucéo de contratos, convénios, a probidade na aplicacéo
do dinheiro publico e na guarda ou administracdo de valores e outros bens do Ministério Publico; Il -
examinar pecas que instruem os processos de tomadas de contas ou prestacdes de contas; Il - examinar
documentacdo comprobat6ria dos atos e fatos administrativos; IV - verificar bens e outros valores; verificar a
eficiéncia dos sistemas de controles administrativos e contabeis; V - verificar o cumprimento da legislacéo
pertinente; VI -executar outras atividades correlatas.

DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO
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Art. 86. A Comisséo Permanente de Licitacdo compete: | - adotar as medidas indispenséaveis a realizagéo
dos processos licitatorios destinados a contratac@o de obras, servigos, publicidade, compras, alienagdes e
locacdes, em conformidade com o que estabelecem a legislacdo e demais normas vigentes; Il - preparar os
Editais de Licitacdes e submeté-los a apreciacao; lll - afixar os Editais de Licitacdes em local piblico e
visivel, bem assim as demais decisdes adotadas quanto aos processos licitatérios, providenciando sua
publicacéo, se for o caso, de acordo com o que preconizam a legislacdo e demais normas vigentes; IV -
articular-se com o 6rgéo préprio de compras, com vistas a realizagdo de nova licitagcdo, ou compra direta,
para agueles itens de materiais que ndo tenham sido licitados em processo anterior; V - controlar os prazos
para recursos e/ou impugnacdes de licitantes discordantes de decisdes adotadas em processos licitatorios;
VI - manter permanentemente organizados todos os documentos que formam o processo de cada licitagdo
realizada, e providenciar, apds sua concluséo, remessa a autoridade competente para aprecia-lo, com
vistas a sua adjudicacdo e homologacao; VII - instruir, ouvindo as demais unidades, se necessario, e
justificar as contratagdes que envolvam dispensa ou inexigibilidade de licitagcdo; VIII - organizar e manter
arquivamento dos editais, atas de julgamento, expedientes relativos a recursos e interposi¢cées
apresentadas por licitantes, bem assim de outros documentos integrantes das licitagdes realizadas pela
Comisséao e demais expedientes de interesse do 6rgao; IX - analisar propostas, julga-las e elaborar atas de
julgamento das licitagc6es realizadas, submetendo-as a apreciacdo da Administragcdo Superior, com vistas a
homologacéo; X - analisar os recursos apresentados por licitantes, que discordem de decisdes adotadas, e
emitir parecer quanto a essas analises, lavrando-se atas de tais fatos; XI — executar outras atividades
inerentes a sua area de atuacéo delegadas pelo Secretario-Geral.

DA COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO ADMINISTRATIVO E DISCIPLINAR

Art. 87. A Comissdo Permanente de Processo Administrativo e Disciplinar compete: | - a anélise de
processos administrativos e disciplinares de servidores que infringem deveres e proibi¢des funcionais
constantes na legisla¢do em vigor, os quais séo iniciados com base em denuncias formais, ou resultados
finais de processos de sindicancia; Il - realizar diligéncias, oitivas de testemunhas e todas as atividades
previstas no processo disciplinar; Ill - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacao delegadas
pelo Secretério-Geral.

DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 88. A Comisséo Permanente de Avaliacdo de Desempenho Funcional compete: | - proceder a anélise e
apuracao dos Formulérios de Avaliacdo de Desempenho que Ihe forem encaminhados; Il - proceder ao
controle de remessa dos referidos Formularios aos servidores avaliados e a respectiva devolugdo por estes
nos prazos estabelecidos neste Regulamento; Ill - prestar orientacdes e esclarecimentos aos avaliadores e
avaliados, quando necessario para o eficaz funcionamento do Sistema de Avaliagdo de Desempenho; IV -
emitir parecer acerca da avaliacdo do servidor, com base nas avalia¢c6es realizadas pelos avaliadores; V -
solicitar, formalmente, quando julgar necessario, pareceres, orientacdes e intervengéo técnica de
profissionais especializados, relativamente ao desempenho do servidor; VI - analisar, a qualquer tempo,
solicitagfes ou propostas encaminhadas pelo dirigente da area de lotagdo do servidor, relativas & adaptagéo
funcional do servidor; VII - receber e instruir os recursos; VIIl — encaminhar ao Secretario-Geral do Ministério
Publico, as avaliacdes dos servidores em estagio probatério que ndo apresentarem desempenho
satisfatorio; IX - encaminhar ao Secretario-Geral a relacao dos servidores e/ou avaliadores que
descumprirem as normas e prazos deste Regulamento, para as providéncias que se fizerem necessarias; X
- encaminhar ao Secretario-Geral do Ministério Publico e & Coordenadoria Ministerial de Gestédo de Pessoas
a relacdo de servidores avaliados habilitados ao desenvolvimento na carreira; XI - encaminhar ao
Secretario-Geral do Ministério Publico e a Coordenadoria Ministerial de Gestao de Pessoas 0s o resultado
das avaliag6es dos servidores a disposicédo, recomendando a renovagao ou ndo da cessao do servidor; XII -
analisar os dados da avaliacdo do servidor em estagio probatdrio, emitir relatério contendo todas as
pontuacdes do periodo do estagio probatoério, incluindo-se as informacdes relativas aos recursos e
respectivas decisdes, se houver, e encaminhar o resultado ao Secretério-Geral do Ministério Publico,
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recomendando confirmar-se ou ndo o servidor estavel no cargo publico; emitir relatérios das atividades da
Comisséo; executar outras atividades inerentes a sua &rea de atuacdo delegadas pelo Secretario-Geral.

DA COORDENADORIA MINISTERIAL DE APOIO TECNICO

Art. 89. A Coordenadoria Ministerial de Apoio Técnico compete: | - coordenar, planejar, assessorar e
supervisionar o desenvolvimento das atividades de apoio técnico aos Orgdos de execucio e auxiliares do
Ministério Publico; Il - desenvolver estudos, pesquisas sobre entidades publicas e privadas; Il - realizar
estudos em grupo e reunides periodicas, visando atualizar os conhecimentos técnicos e organizacionais,
para manutencgédo da qualidade no atendimento as demandas; executar outras atividades inerentes a sua
area de atuacao delegadas pelo Secretario-Geral.

Art. 90. A Geréncia Ministerial de Infraestrutura compete: | - prestar assisténcia aos Orgéos de Execuco e
Auxiliares do Ministério Publico em a¢8es e procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos nas
areas de Engenharia e Arquitetura; Il - atuar em atividades de auxilio aos 6rgéos de apoio técnico e
administrativo elaborando pareceres e laudos técnicos, elaborando ou coordenando projetos de Engenharia
e Arquitetura, fiscalizando obras e servigos de engenharia; Ill - avaliar propostas de precos de materiais e
servicos de engenharia; IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 91. A Geréncia Ministerial de Satde Assisténcia Social compete: | - prestar assessoria, aos Orgéos de
Execucdo e seus auxiliares, realizando estudos sobre situacdes de risco individuais, coletivas e de violacédo
dos direitos humanos, emitindo correspondente parecer técnico; Il - realizar inspec¢des, estudos e emitir
parecer a respeito da prestacdo de servigos de natureza social por parte de instituicbes privadas ou publicas
gue prestem servicos de interesse coletivo; Ill - realizar estudos e pesquisas relacionadas as areas de
medicina, psicologia, nutrigdo, assisténcia social, Direitos Humanos, salide publica e politicas publicas; IV -
criar estratégias de intervencao/sensibilizacédo para apoiar as a¢des de interesse do Ministério Publico junto
as comunidades; V - realizar articulacdes e viabilizar parcerias entre o Ministério Pablico, Universidades e
Organizagbes Nao Governamentais, objetivando o intercambio de informacdes, de forma a contribuir para a
fundamentacéo das decisdes dos membros do Ministério Publico; VI - realizar articulagées com
organizagfes governamentais e ndo governamentais, visando contribuir para consecuc¢éo dos objetivos
institucionais de defesa dos direitos humanos; VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 92. A Geréncia Ministerial de Contabilidade compete: | - atuar nas ac¢des e procedimentos dos Orgéos
de Execucéo e Auxiliares do Ministério Publico, que envolvam conhecimentos técnicos nas areas de
Administracédo, Contabilidade, Economia e Financas; Il - realizar analises de prestacdes de contas e
auditorias contabeis, financeiras e orcamentérias de entes publicos, Fundagbes e demais entidades que
recebam recursos publicos; Il - efetuar pericias em documentos contabeis; IV - promover pesquisas e
elaborar céalculos econémico-financeiros; executar outras atividades correlatas.

DO CERIMONIAL

Art. 93. Ao Cerimonial compete: | - planejar, organizar e coordenar as solenidades e ceriménias do
Ministério Publico de Pernambuco; Il - elaborar os termos de referéncias de procedimentos protocolares
concernentes as cerimdnias e solenidades ministeriais; 11l - acompanhar o Procurador-Geral de Justica ou
seu representante em suas visitas, recepcdes, solenidades e eventos de que ele participe como convidado,
interna ou externamente, colaborando na organizacdo desses acontecimentos; IV - coordenar as atividades
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de apoio administrativo relativas a organizacao de recepc¢des e solenidades oficiais em que estiver
programada a participa¢do do Procurador-Geral de Justica ou seu representante; V - receber, orientar e
acompanhar autoridades e convidados em visitas oficiais; VI - manter cadastro atualizado de autoridades
civis e militares para fins de correspondéncia protocolar; VII - redigir e expedir convites e cumprimentos
sociais do Procurador-Geral de Justi¢a; VIl - organizar recepgdes, almogos e jantares promovidos pelo
Procurador-Geral de Justica, quando determinado; IX - preceder e acompanhar o Procurador-Geral de
Justica em eventos; X - organizar os eventos institucionais do Ministério Piblico de Pernambuco; XI -
organizar e definir, disponibilidade de local, data, horério, recursos audiovisuais, instalacdes, mesa de
trabalhos, entre outros; Xl - preparar, organizar e supervisionar as solenidades de concessao, pelo
Ministério Publico de Pernambuco, de diplomas, certificados, titulos e honrarias, bem como as de outorga
de grau; Xlll - no caso de servicos prestados por terceiros, orientar e supervisionar servicos de fotografias e
filmagens, supervisionando o trabalho dos profissionais destacados para a solenidade conforme o roteiro
proposto pelo Cerimonial; XIV - acompanhar, elaborar e organizar a agenda de visitas do Procurador-Geral
de Justica; XV - aplicar as normas e os procedimentos do Decreto N° 70.274, de 09 de marc¢o de 1972
(normas do Cerimonial Publico); XVI - assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia
nos eventos que o Ministério Publico de Pernambuco promova ou em que seja anfitrido; XVII - orientar e
supervisionar a expedicdo de convites que sejam em nome do Procurador-Geral de Justica para cerimbnias
e solenidades promovidas pelo Gabinete do Procurador-Geral de Justiga ou por outros 6rgaos do Ministério
Publico do Estado de Pernambuco; XVIII - assessorar o Procurador-Geral de Justica, o Sub-Procurador
Geral de Justi¢a, os Procuradores e Promotores de Justica em assuntos referentes a area de cerimonial;
XIX - orientar e supervisionar, desde que solicitado, 0os eventos de seminérios, conferéncias, exposi¢des e
visitas de cortesia, nacionais e internacionais, nas quais o Ministério Publico de Pernambuco se faca
presente, bem como os cardapios, decoracdes, lay-outs, café-da-manhd, almocos, jantares, coquetéis e
coffee break; XX - orientar, indicar, contratar e ministrar cursos periédicos para os profissionais que prestem
servigos nas cerimfnias do Ministério Publico do Estado de Pernambuco, tais como: recepcionistas, garcons
e mestres de cerimbnia; XXI - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo delegadas pelo
Procurador-Geral de Justica.

DA COORDENADORIA MINISTERIAL DE GESTAO DE PESSOAS

Art. 94. A Coordenadoria Ministerial de Gestdo de Pessoas compete: | - planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades relacionadas com o desenvolvimento de recursos humanos; Il — administrar e
coordenar o processo de selecéo de servidores mediante concurso publico; Ill - sugerir a Secretaria-Geral a
lotagc&o de servidores; IV - visar certiddes e declaracdes pertinentes a direitos e vantagens de pessoal; V -
supervisionar a atualizacéo da legislagdo relativa a administracao de pessoal; VI - orientar membros e
servidores sobre consultas, requerimentos e pedidos que envolvam direitos e vantagens de pessoal; VII -
administrar os sistemas informatizados de sua area de atuacéo; VIl - orientar e estabelecer critérios de
informacdes gerenciais, nos planos estratégico e operacional; IX - identificar as necessidades de
desenvolvimento de recursos humanos; X - manter sob sua guarda os termos de compromisso e posse dos
servidores e Promotores de Justica, procedendo a sua encadernacéo; Xl - definir programa de
acompanhamento aos servidores que apresentem dificuldades de adaptacéo no seu ambiente de trabalho,
decorrente de problemas de ordem emocional, comportamental ou patolégica, propor e acompanhar a sua
readaptacao; Xll - propor a edicdo de instru¢des, normas e procedimentos voltados a melhoria dos
processos e registros, controle funcional, sistemas de administracdo de pessoal e pagamento de pessoal;
XIlI - emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que englobem assuntos
afetos a sua esfera de competéncia; IX - colaborar com a Escola Superior em eventos por esta promovidos;
X - executar outras atividades inerentes a sua area de atuagdo delegadas pelo Secretario-Geral.

Art. 95. Ao Coordenador Ministerial de Gestéo de Pessoas, por delegacdo do Secretario-Geral do Ministério
Pudblico, compete:

| — decidir sobre questdes relativas a servico extraordinario dos servidores;

Il — decidir sobre a concesséo de férias de servidores a disposicao do Ministério Publico;
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11l — decidir sobre os pedidos de substituicdo, movimentacéo, dispensa e renovacéo de estagiarios do
Ministério Publico, exceto do Curso de Direito;

IV — autorizar a revisdo de gratificacdo de exercicio, decorrente de alteracéo salarial do servidor a
disposicao;

V - decidir sobre a concessao de vale-refeicdo a servidores a disposicao;

VI — conceder licencas paternidade, casamento, luto, satde e por doacao de sangue;

VIl — decidir sobre contagem de tempo de servico de servidores;

VIII — concesséo e gozo de licenca-eleitoral;

IX — concesséo de vale-transporte;

X — decidir sobre descontos relativos a faltas sobre tempo de servico;

Xl — autorizar expedicdo de declaracdes e certiddes;

XII — autorizar anotacdo de alteracdes em dados funcionais (home, endereco, telefone, estado civil, etc);
XIll — autorizar anotac¢des de conclusdo de cursos, participagdo em congressos, jornadas e outros eventos;
XIV — conceder prorrogacao de posse ou exercicio aos servidores;

XV — decidir sobre isencéo de contribuicdo previdenciaria,

XVI — decidir sobre abono de faltas ao servico;

XXVII — autorizar, existentes os cédigos, a implantacdo de descontos ndo obrigatérios, de carater particular,
em folha de pagamento.

Art. 96. Ao Departamento Ministerial de Administracdo de Pessoal compete: | - a supervisdo, coordenacao e
controle das informacdes referentes a vida funcional dos Membros e servidores, bem como planejamento,
coordenacdo, supervisao e execugao de atividades relativas a cargos e salarios, assisténcia e beneficio; Il -
elaborar a minuta da escala de plantdo ministerial dos servidores; Il - elaborar relatérios sobre as atividades
desenvolvidas no &mbito do seu Departamento; IV - organizar e manter atualizada a legislagéao relativa a
administracdo de pessoal e as normas e instru¢des a que estdo submetidos os membros e servidores; V -
minutar portarias do Secretario-Geral ou do Procurador-Geral de Justica referentes a servidores; VI - manter
arquivo de assentamento individual dos membros e servidores, bem como documentacao especifica,
relativa a dados funcionais; VII - prestar informacdes, expedir certiddes e declara¢des funcionais; VIII -
instruir processos nos assuntos de sua competéncia; IX - manter atualizado o controle das lota¢des dos
servidores; X - executar outras atividades correlatas.

Art. 97. A Divisdo Ministerial de Registro e Controle compete: | - manter atualizado o cadastro funcional dos
Membros e servidores; Il - registrar todas as ocorréncias da vida funcional dos Membros e servidores, de
modo a garantir atualizacé@o das informacdes cadastrais; Il - registrar a movimentag&o dos Membros,
servidores e as substituicdes de titulares; IV - manter controle atualizado dos Membros e servidores
afastados e licenciados; V - manter atualizada a lista de antigliidade dos Membros; VI - manter o arquivo
dos documentos dos Membros e servidores; VII - instruir processos nos assuntos de sua competéncia; VIII -
alimentar bancos de dados; IX - executar outras atividades correlatas.
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Art. 98. A Divis&o Ministerial de Direitos e Deveres compete: | - coordenar a aquisicio auxilio-refeicéo e
outros beneficios e servigos objetos de determinag6es legais como: carteiras funcionais e crachas dos
servidores e carteiras especiais dos Membros; Il - examinar e informar todos os expedientes relativos a
direitos, deveres e vantagens dos Membros e servidores; Ill - elaborar o mapa anual de férias dos
servidores, promovendo a sua distribuicao e controle, remetendo apds ao Secretario-Geral a minuta da
Escala de Férias para publicacao; IV - controlar a frequiéncia dos servidores; V - manter controle no
cumprimento da escala de férias; VI - instruir processos nos assuntos de sua competéncia; VII - executar
outras atividades correlatas.

Art. 99. Ao Departamento Ministerial de Pagamento de Pessoal compete: | - planejar, orientar e coordenar o
processo de preparagéo da folha de pagamento da Procuradoria Geral de Justi¢ca; Il - conferir a folha de
pagamento; Il - fazer manutengédo nas férmulas de calculo das vantagens e descontos integrantes da folha
de pagamento; IV -encaminhar a Coordenadoria Ministerial de Financas e Contabilidade documentos e
relatorios que possibilitem a efetivacdo do pagamento aos Membros e servidores, ativos e inativos; V -
ajustar o sistema de pagamento de forma a manter a operacionalidade e exatiddo dos dados processados;
VI - elaborar estudos e pesquisas para a manutenc¢do e atualizacdo do sistema de folha de pagamento; VII -
emitir resumo de folha de pagamento mensal; VIII - preparar os disquetes para o crédito em conta corrente
nos bancos conveniados; IX - emitir os demonstrativos de pagamento dos servidores; X - proceder ao
levantamento da repercussao econdmico-financeira na folha de pagamento com o objetivo de subsidiar
alteracdes nas politicas salariais; XI - enviar documentos aos 6rgdos competentes; XII -manter atualizado o
cadastro de contas-correntes junto aos bancos conveniados; XlII - preparar tabelas referentes a
vencimentos e vantagens, descontos e obrigacdes legais; XIV - controlar todo o servi¢o de digitacdo das
alteracdes e implantacdo de pagamento de pessoal; XV - realizacdo de levantamentos para célculo de folha
de pagamento e processos decorrentes de a¢do judicial ou ndo; XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 100. A Divisdo Ministerial de Coordenacéo de Pagamento compete: | - organizar e manter atualizados
os cadastros financeiros dos Membros e servidores, promovendo inclusao, alteracdo e cancelamento de
vantagens e descontos; Il - expedir certiddes e declaracdes relativas a dados financeiros dos Membros e
servidores; Il - executar a averbacéo de contratos de empréstimos consignados em folha; IV - promover a
inclusdo de novos servidores: recebimento de documentacao, cadastramento no sistema, geracdo dos
novos numeros de matriculas; V - efetuar calculo do auxilio-transporte: incluséo, excluséo, célculo do valor
do beneficio com emissao de relatdrio; VI - distribuicdo e conferéncia dos demonstrativos de pagamento; VI
- acompanhamento no Diario Oficial de atos e fatos administrativos da Procuradoria-Geral de Justica,
pertinentes ao Departamento Ministerial de Pagamento; VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 101. A Divis&o Ministerial de Inativos compete: | - executar e coordenar atividades referentes ao
pagamento de vantagens de inativos; Il - fornecer informacfes em processos referentes a aposentadoria,
atualizacao e revisdo de proventos; lll - fornecer informac&es sobre valores e calculos de pagamento de
licenca-prémio; IV - executar os procedimentos necessérios para a implantacdo dos pagamentos dos
servidores aposentados cujos processos foram julgados ou n&o pelo Tribunal de Contas do Estado; V -
elaborar a fixacdo de proventos de inatividade para apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado; VI
-executar outras atividades correlatas.

Art. 102. A Divis&o Ministerial de Encargos Sociais compete: | - controlar todo procedimento de recolhimento
das contribui¢cdes e consignac@es diversas efetuadas em folha de pagamento; Il - elaborar mensalmente
relacé@o das consignadas com o valor do recolhimento que devera ser repassado as mesmas através da
Coordenadoria Ministerial de Finangas e Contabilidade; Il -promover e manter atualizado o cadastro dos
Membros e servidores junto ao PIS/PASEP, bem como prestar informacdes aos 6rgdos competentes para
fins de liberagé@o dos rendimentos dos aposentados e crédito em folha de pagamento do abono aos
Membros e servidores em atividade;lV - encaminhar, anualmente, ao 6rgdo competente, as informacgdes
constantes da Relag&do Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e da Declaracdo de Imposto de Renda na
Fonte (DIRF); V - emitir os informes de rendimentos para declaragédo de imposto de renda dos servidores; VI
- executar outras atividades correlatas.
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Art. 103. Ao Departamento Ministerial de Desenvolvimento de Recursos Humanos compete:l - a superviséo,
coordenacao e planejamento dos programas e projetos de capacitacdo voltados ao desenvolvimento dos
servidores e estagiarios; Il - a supervisao, coordenacéo e controle das informacdes referentes a vida
funcional dos estagiarios de nivel médio e superior (exceto do curso de Direito); Il - supervisionar e
executar a selecdo de estagiarios; IV - organizar e manter atualizada a legislacéo relativa a estagio; V -
minutar oficios referente a intercAmbio técnico de programas de capacitacao; VIl - manter atualizados o
controle e arquivo dos servidores e estagiarios que participaram de treinamentos; VIII - auxiliar a
Coordenacao Ministerial de Gestdo de Pessoas nos eventos em que promover ou participar; IX - executar
outras atividades correlatas.

Art. 104. A Divis&o Ministerial de Estagio compete: | - assessorar e operacionalizar o processo de selecéo
de estagiario do Ministério Publico (exceto do curso de Direito); Il - gerenciar a contratagdo, administracéo
do estagio, informacao de processos, freqiiéncia de estagiarios, pagamento de bolsa, avaliacdo de
estagiarios e acompanhamento das atividades dos estagiarios (exceto do curso de Direito); Ill - executar
outras atividades correlatas.

Art. 105. A Divis&o Ministerial de Treinamento e Desenvolvimento compete: | - executar programa de
treinamento introdutdrio para recep¢ao de novos servidores e estagiarios instruindo-os sobre direitos e
deveres, atribuic6es do cargo e rotinas do setor; preparar o material didatico necessario para o treinamento;
Il - elaborar anualmente o detalhamento da programacao de treinamento, em estreita interacdo com as
diversas éareas; lll - avaliar periodicamente os resultados dos programas de treinamentos desenvolvidos
para correcé@o dos eventuais desvios; IV - orientar e encaminhar o servidor, a fim de que sejam concedidos,
guando necessario, o tratamento e a assisténcia adequados, objetivando o ajustamento funcional; V -
manter estreita articulagdo com a Escola Superior para operacionalizacdo do programa de treinamento
estabelecido; VI - manter e atualizar cadastro de pessoal submetido a programa de treinamento e
desenvolvimento, alimentando banco de dados de recursos humanos; VII - executar as atividades relativas
ao desenvolvimento de programas de treinamento destinado ao aperfeicoamento funcional dos servidores e
estagiarios; VIII - executar outras atividades correlatas.

DA COORDENADORIA MINISTERIAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 106. A Coordenadoria Ministerial de Administragédo compete: | -planejar, organizar, a dirigir e controlar
as atividades de apoio logistico, compreendendo as de material e patriménio, administracdo das instalaces
fisicas, armazenamento e preservacao do acervo documental, transporte, reprografia e servigos gerais; |l
—adquirir e distribuir material e bens patrimoniais mantendo atualizado em sistema informatizado a
localizacédo desses bens; Il - manter contatos com as concessionarias locais de 4gua, energia, esgoto e
telefone, visando ao bom funcionamento dos servigos béasicos; IV - garantir o perfeito funcionamento e
conservacao das instalag@es fisicas, elétricas, eletrbnicas e hidraulicas dos prédios do Ministério Publico em
todo o Estado; V - garantir a guarda e preservacao do acervo documental do Ministério Publico; VI - garantir
0 apoio de transporte, servigos reprograficos, servicos postais e servicos gerais a todas as unidades
organizacionais do Ministério Publico; VI - executar outras atividades inerentes a sua area de atuacgao
delegadas pelo Secretario-Geral.

Art. 107. Ao Departamento Ministerial de Patrimdnio e Material compete: | - coordenar, supervisionar e
executar as atividades relativas ao controle de todos os bens patrimoniais; Il - providenciar a aquisicao e
suprimento de materiais do Ministério Pablico; Ill - propor a alienacdo dos bens patrimoniais considerados
inserviveis; IV - supervisionar e executar as atividades relativas a guarda e distribuicdo dos bens méveis e
imoveis, materiais e suprimentos em todo o Estado; V - estabelecer sistema de padronizacéo, definir itens
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de controles necessérios para gerir informacdes para a Coordenadoria Ministerial de Administragéo; VI -
executar outras atividades correlatas.

Art. 108. A Divis&o Ministerial de Registro e Controle de Bens Patrimoniais compete: | - cadastrar e controlar
os bens permanentes integrantes do patrimoénio dos 6rgados do Ministério Publico; Il - efetuar em periodos
determinados pela legislagéo, inventério fisico dos bens de natureza permanente; Il - executar as atividades
relativas a guarda e distribuicdo de mobiliarios e materiais permanentes em todo o Estado; IV - executar
outras atividades correlatas.

Art. 109. A Divis&o Ministerial de Materiais e Suprimentos compete: | - atender as necessidades de materiais
dos 6rgaos componentes do Ministério Publico; Il - controlar o estoque de materiais de consumo segundo
critérios/niveis pré-estabelecidos; Il - realizar a inspec¢ao quantitativa e qualitativa do material adquirido,
observando as especificacdes e as solicitagdes; IV - efetuar a distribuicdo dos materiais solicitados; V -
seguir e propor medidas para racionalizacdo do consumo médio mensal dos materiais estocados por
unidade organizacional; VI - desenvolver, implantar e executar a codificacdo do material; VII - executar
outras atividades correlatas.

Art. 110. A Divis&o Ministerial de Compras compete: | - desenvolver todas as atividades necessarias a
contratacao de materiais utilizados no funcionamento do Ministério Publico; Il - preparar os procedimentos
prévios de licitacdes, prestando o apoio operacional a Comissdo Permanente de Licitagcéo; lll - realizar as
compras isentas de licitagdo; IV - manter atualizado o cadastro de fornecedores; V - controlar o
fornecimento de bens, enviando as informacgdes para atualiza¢do de cadastro de Fornecedores e
Prestadores de Servico do Estado; VI - estabelecer a programacédo de compras em estreita articulacdo com
a Divisdo de Materiais e Suprimentos; VIl - realizar testes de qualidade de bens, antes de efetivar as
respectivas contratagdes; VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 111. Ao Departamento Ministerial de Apoio Administrativo compete: | - coordenar, supervisionar e
controlar as divis6es subordinadas ao Departamento, bem como as atribuigfes inerentes as mesmas; Il -
acompanhar e supervisionar diversos contratos de prestacdo de servigo e de fornecimento de material de
apoio a atividade administrativa, tanto da atividade meio como fim; Il - proceder a reserva, emissao, entrega
de passagens aéreas de membros e servidores; IV - efetuar reserva de hospedagem para membros,
servidores e convidados do Ministério Publico quando de participacdo em congressos, treinamentos,
eventos, audiéncias, etc; V - elaborar especificacdes para subsidiar processos de aquisi¢cao e de prestacdo
de servicos em atendimento as demandas do Ministério Publico; VI - pronunciar quanto a prorrogacao ou
término dos contratos supervisionados; elaborar relatérios; VIl - controlar a emisséo e distribui¢cdo dos
cartdes de postagem; dar apoio e orientacdo nas demandas das Promotorias de Justica e Administradores
de Sedes; VIII - avaliar e encaminhar os relatdrios das Divisdes; IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 112. A Divis&do Ministerial de Documentac&o e Arquivo compete: | - providenciar a expedicéo de
documentos e correspondéncias do Ministério PUblico, na Capital; Il - receber a correspondéncia destinada
aos 6rgaos do Ministério Publico e distribui-la pelos destinatarios; Il - realizar servicos de reproducéo de
documentos dos 6rgéos do Ministério Pablico, através de requisi¢cdo devidamente autorizada, de acordo
com as normas estabelecidas; IV - manter os equipamentos de reprografia em perfeitas condi¢cdes de uso; V
- elaborar mapas mensais de controle de quantitativo das copias reproduzidas por unidade organizacional,
VI - coordenar os servigos de correios e atendimento ao publico; VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 113. A Divisdo Ministerial de Servicos e Manutencdo compete: | supervisionar, fiscalizar, executar a
manutencéo de equipamentos de refrigeracédo, bebedouros, equipamentos de telefonia, aparelhos de fax,
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outros equipamentos mecéanicos ou elétricos, rede hidraulica e elétrica, moveis e divisérias, alvenaria,
forros, portdes; Il - supervisionar os servigos de limpeza e conservagéo dos prédios, jardinagem; IlI -
fiscalizar os encarregados pelos servi¢os gerais das firmas prestadoras de servi¢o, nas atividades da copa,
telefonistas, ascensoristas, recepgéo e operagdo de maquinas reprograficas; IV - coordenar a confeccao de
carimbos; V - fiscalizar e executar as reformas com redistribuicdo de divisérias, assentamento de portas,
janelas, caixas de ar condicionado, pisos, levantamento de paredes e pintura; VI - controlar a distribuicdo do
Diario Oficial e jornais de circulagédo; VII -prestar apoio a distribuicdo de material de expediente; prestar
apoio aos eventos realizados pelo Ministério Pablico; VIII - instruir processos licitatérios do &mbito da
Divisdo; IX - controlar os contratos com as empresas prestadoras de servigos; X - executar outras atividades
correlatas.

Art. 114. A Divisdo Ministerial de Arquivo Histérico compete: | - organizar e manter o acervo documental de
valor histérico para o Ministério Publico; Il - coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a
administracdo e preservagao do acervo documental do Ministério Publico, definindo critérios para
organizagdo, meios adequados para armazenamento e tabelas de temporalidade; Ill - arquivar o acervo
documental transferido pelos 6rgéos integrantes de sua area de atuacéao; IV - verificar o estado de
conservacéo dos documentos, tomando providéncias para sua preservacao; V - prestar informacgdes aos
usuarios sobre os documentos arquivados; VI - identificar documentos de valor histérico; VII - manter
permanente controle sobre documentos retirados do arquivo, efetuando a cobranca de sua devolucéo; VIII -
planejar, orientar e dirigir os servicos de microfilmagem e/ou digitalizac@o aplicados aos arquivos; IX -
executar outras atividades correlatas.

Art. 115. Ao Departamento Ministerial de Transporte compete: | - distribuir, controlar, fiscalizar, coordenar,
disciplinar e autorizar o uso de veiculos observando as normas vigentes; Il - atender as solicitacdes diarias e
de urgéncia; lll -organizar as viagens e escalas de plantdo ministerial dos servidores da Divisao; IV - atender
as solicitacdes especiais, de interesse do Ministério Publico com prévia autorizagdo; V - apresentar
relatérios mensais de uso, consumo e viabilidade da frota e das atividades da Divis&o; VI -elaborar estudos
e apresentar sugestdes para a otimizacdo da frota; VIl -coordenar a manutencéo preventiva e corretiva e
controle da frota; VIl - coordenar grupos de trabalho no &mbito da Divisao, objetivando a realizacédo de
tarefas especificas e missdes especiais; IX -administrar a frota lotada na Capital, compreendendo:
programacéo e controle do uso, apuragédo e acompanhamento do custo operacional; X - coordenar e
fiscalizar as atividades da equipe de manutencéo e controle da frota do Ministério PUblico; XI - executar
outras atividades correlatas.

Art. 116. A Divisédo Ministerial de Manutencdo e Controle compete: | - organizar as tarefas de manutencéo
nos veiculos; Il - efetuar o controle de materiais e ferramentas; Il -encaminhar os veiculos a oficina; IV -
verificar eventuais defeitos; VI - controlar e efetuar manutengéo preventiva e corretiva; VIl -controlar o
abastecimento; VIII - solicitar a compra de pecas; IX - elaborar relatérios de manutencéo, abastecimentos,
pecas e servigos; X - organizar a oficina, posto de lavagem e patio para os veiculos; Xl - fiscalizar a
utilizacéo dos veiculos; Xl - fiscalizar as manutencdes em oficinas credenciadas com o devido
acompanhamento; XIII - distribuir os veiculos aos condutores; XIV - controlar o consumo e a quilometragem;
XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 117. A Divis&o Ministerial de Operacdes e Transportes compete: | - organizar a distribuicéo das
solicitagBes de veiculos; Il - elaborar escalas de plantéo e de férias; Il - fazer o agendamento das
solicitagBes de veiculos; IV - controlar as saidas dos veiculos; V - controlar a distribuicdo dos documentos
gue tramitam fora do Ministério Publico; VI - entrega dos processos aos Procuradores de Justica e
recolhimento dos mesmos; VI - realizar notificag8es e diligéncias em apoio as Promotorias da regido
Metropolitana do Recife; VIII - realizar a entrega e guarda dos documentos sigilosos; IX - realizar servigos
externos de interesse do Ministério Publico de Pernambuco; X - executar outras atividades correlatas.

DAS ADMINISTRAGOES DE SEDE DE PROMOTORIAS DE JUSTICA
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Art. 118. As Administracdes de Sede de Promotorias de Justica compete: | - a organizacéo e controle das
atividades de pessoal, apoio logistico, material e patriménio, administracdo das instalacées fisicas,
reprografia e servicos gerais; Il -manter contatos com as concessionarias locais de 4gua, energia, esgoto e
telefone, visando ao bom funcionamento dos servigcos béasicos; Il - garantir o perfeito funcionamento e
conservacao das instalac@es fisicas, elétricas, eletrdnicas e hidraulicas do prédio do Ministério Publico; IV -
supervisionar a manutencao de equipamentos de refrigeracdo, bebedouros, equipamentos de telefonia,
aparelhos de fax, outros equipamentos mecanicos ou elétricos, rede hidraulica e elétrica, méveis e
divisorias, alvenaria, forros, portdes; V - supervisionar os servicos de limpeza e conservagdo dos prédios,
jardinagem; VI - fiscalizar os encarregados pelos servicos gerais das firmas prestadoras de servi¢co, nas
atividades da copa, telefonistas, ascensoristas, recepcao e operacdo de maquinas reprograficas; VII -
executar outras atividades correlatas.

DA COORDENADORIA MINISTERIAL DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 119. A Coordenadoria Ministerial de Finangas e Contabilidade compete: | - planejar, organizar,
coordenar e controlar as atividades de administragdo financeira, nelas compreendidas o0 acompanhamento
da execucdo or¢camentaria e financeira; Il - colaborar para elaboragao e acompanhamento do Plano
Plurianual de Investimentos — PPA; lll -acompanhar os repasses efetuados pelo Tesouro do Estado,
submetendo a matéria ao Secretario-Geral, quando se fizer necesséria a articulacdo com érgao proéprio de
financas do Estado; IV - acompanhar os resultados da gestdo orgamentaria e financeira, submetendo a
matéria ao Secretario-Geral, com vistas a articulagdo com os érgaos préprios do Estado, visando a
obtencao de recursos orgcamentérios e financeiros; V -colaborar para a proje¢éo, elaboracao, realizacdo e
participacéo do pessoal da Coordenadoria, em programas, eventos e cursos, destinados a formacéo,
capacitacao, desenvolvimento e reciclagem de conhecimentos das atividades afetas as areas de atuacao da
Coordenadoria; VI - emitir pareceres conclusivos, em processos e outros documentos, de matérias que
englobem assuntos afetos a sua esfera de competéncia; VII - diligenciar para que seja mantido o registro e
controle dos bens patrimoniais alocados & Coordenadoria; VIl - supervisionar as atividades de prestacéo de
contas, de escrituragdo contabil, orcamentéria financeira e patrimonial; coordenar a elaborac¢éo da Proposta
Anual de Orcamento e de relatérios destinados a apresentar as atividades e outras realizacoes
desenvolvidas no ambito da Instituicao; IX - supervisionar a movimentacdo das contas bancérias e dos
valores em custddia na Tesouraria; X -supervisionar e controlar as aplicacdes financeiras dos saldos
disponiveis; XI - supervisionar, orientar e aplicar as instru¢des necessarias ao eficaz desempenho das
atividades desenvolvidas no &mbito da Coordenadoria; Xl - elaborar e encaminhar a Secretaria-Geral
relatério mensal de acompanhamento da execu¢éo orcamentéria e financeira; Xlll - executar outras
atividades inerentes a sua area de atuacéo delegadas pelo Secretario-Geral.

Art. 120. Ao Departamento Ministerial Orgamentario e Financeiro compete: | - coordenar e acompanhar os
registros contabeis das dotacdes destinadas a Procuradoria-Geral de Justica através de processamento
eletrdnico; Il - coordenar e acompanhar o registro das receitas e despesas, controlando os saldos
orcamentarios, financeiros e bancérios da Procuradoria-Geral de Justica; Il - operacionalizar os sistemas
informatizados desenvolvidos para as fun¢des de execucdo orcamentaria e financeira do Ministério Publico;
IV - controlar, em conjunto com as respectivas chefias de divisdes, as atividades relativas a execugéo
orgamentéria e financeira, apresentando relatérios analiticos e consolidados ao coordenador da
Coordenadoria Ministerial de Financas e Contabilidade; V - controlar o trabalho de arquivamento e guarda
dos documentos pertinentes ao seu Departamento; VI - coordenar a elaboracdo dos balangos Orgamentario,
Financeiro e Patrimonial, referentes ao exercicio anterior; elaborar relatérios, mensal e anual sobre as
atividades desenvolvidas no ambito do seu departamento, encaminhando-os ao coordenador da
Coordenadoria Ministerial de Financas e Contabilidade; VII - acompanhar o controle das contas a pagar de
responsabilidade do Ministério Publico; VIII - emitir pareceres em processos e outros documentos, de
matérias pertinentes ao Departamento; IX - manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados ao
Departamento; X -executar a elaboracéo da Proposta Anual do Or¢camento e de relatérios destinados a
apresentar as atividades e outras realizacdes desenvolvidas no ambito da Instituicdo; XI - orientar e instruir
0 pessoal sob sua subordinacéo, para o cumprimento da legislacdo e demais normas vigentes; Xl - efetuar
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a conferéncia dos relatérios mensais referentes a liberacdo do pagamento da folha de pessoal e
encaminhamento dos respectivos arquivos de crédito aos estabelecimentos bancérios; XllI - executar outras
atividades correlatas.

Art. 121. A Divisdo Ministerial de Empenho compete: | - emitir e exercer o controle de empenhos e provisdes
autorizadas pelo Ordenador de Despesas, bem como processar as respectivas anulagées; Il - executar os
lancamentos efetuados no terminal de computacao dos Sistemas Integrados de Administracdo Financeira -
SIAFEM e de Administracédo e Gestdo de Materiais — SIAGEM ou outro sistemas que venham substitui-los;
Il - controlar o saldo financeiro e orcamentério dos empenhos estimativos e globais; IV - manter
devidamente arquivados os documentos de controle orgcamentério, relativos aos empenhamentos das
despesas, objetivando preservar a veracidade das transagfes; V -elaborar os relatérios mensais,
demonstrando a posi¢do dos saldos orgamentérios a nivel de elemento de despesa; VI - fornecer a unidade
competente as informag8es necessarias a elaboracao da Proposta Orcamentaria e de solicitagédo de
Créditos Adicionais necessarios; VIl - registrar os créditos orcamentarios adicionais e suas alterages; VIII -
promover o blogqueio orgamentario, para reserva de despesas com processo em tramitagdo; IX - proceder a
apuracao das despesas para inscricdo em "Restos a Pagar”; X - executar outras atividades correlatas.

Art. 122. A Divis&do Ministerial de Contabilidade compete: | - manter atualizada toda escrituragéo e
documentacéo contabil de acordo com as normas de Contabilidade Publica incidentes; Il -promover a
elaboracdo, bem como orientar e acompanhar a confec¢édo de balancetes, balancos gerais e demais normas
vigentes; Il - organizar e manter atualizado o arquivo referente aos documentos comprobatdrios dos
lancamentos efetuados; IV - contabilizar os atos e fatos de gestédo orcamentaria, financeira e patrimonial,
observadas a legislagdo e demais normas vigentes; V -gerar o razéo analitico, o diario e balancetes e
demais demonstrativos que se fizerem necessarios;VI - promover a escrituragao de aplicagbes dos recursos
recebidos do Tesouro Estadual e oriundos de outras fontes; VII - efetuar os registros contabeis das
variagdes ativas e passivas, evidenciando o resultado econdmico do exercicio e a posi¢do dos componentes
patrimoniais em sua area de competéncia; VIl - manter atualizada na internet os dados necessarios a
atender a legislacéo pertinente; IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 123. A Divis&o Ministerial de Tesouraria compete: | - efetuar e controlar o pagamento de todas as
despesas no ambito do Ministério Publico, bem como a guarda de valores, mantendo o registro dos
respectivos processos e documentos contdbeis que devem ser encaminhados aos setores competentes, de
acordo com os prazos e legislacdo em vigor; Il - emitir documentos pertinentes ao pagamento de despesas
orcamentérias realizadas, e restos a pagar inscritos; Il - controlar os saldos bancérios da Procuradoria,
através dos Boletins Diarios do Movimento Bancério; IV - analisar a disponibilidade financeira, emitindo
diariamente os boletins de tesouraria, borderds dos cheques emitidos e a conciliagdo bancaria,
remetendo-os ao Departamento Ministerial Orcamentéario e Financeiro e a Coordenadoria Ministerial de
Financas e Contabilidade; V - receber e conciliar os avisos bancérios referentes aos débitos e créditos
efetuados nas contas bancérias da Procuradoria; VI - operar o SIAFEM, no que for pertinente & Diviséo; VII
-manter atualizado o cadastro dos ordenadores de despesas; VIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 124. Ao Departamento Ministerial de Tomadas de Contas compete: | - coordenar, supervisionar e
acompanhar as atividades inerentes as divisbes subordinadas ao Departamento; |l - aferir a autenticidade e
certificar, de acordo com a legislacéo pertinente, a regularidade dos processos de despesa; Il - acompanhar
os fatos decorrentes das decisfes dos ordenadores de despesa de natureza orcamentaria e
extra-orcamentéria; IV - propor a Coordenadoria Ministerial de Financas e Contabilidade a impugnacéo de
quaisquer atos referentes a despesas efetuadas em desacordo com a legislacdo vigente; V - manter
controle dos atos referentes as nomeacdes e designacdes dos ordenadores de despesas e responsaveis
por numerario e valores; VI - colaborar na realizagdo de inspe¢6es em 6rgdos do Ministério Pablico,
atendendo a solicitacdo do 6rgéo préprio de auditoria; VII - acompanhar o atendimento as diligéncias do
Tribunal de Contas do Estado; VIII - emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias
pertinentes a sua Geréncia; IX - orientar e instruir o pessoal sob sua subordinacdo, para 0 cumprimento da
legislac@o e demais normas vigentes; X - manter registro e controle dos bens patrimoniais alocados ao
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Departamento; Xl - colaborar para a elaboracéo da Proposta Anual de Orgcamento e de relatérios gerenciais
subsidiando o processo de tomada de decisGes por parte da Administragcdo; Xll -orientar e instruir os érgéos
pertencentes a estrutura do Ministério Publico quanto a regularidade de processos de despesas;XIIl -
executar outras atividades correlatas.

Art. 125. A Diviséo Ministerial de Controle e Andlise de Contas compete: | - proceder ao exame prévio da
legalidade e regularidade dos pedidos de diarias para servidores e suprimentos individuais, de acordo com
as normas vigentes; Il - manter registro atualizado dos responsaveis por suprimentos individuais; Il - manter
registro atualizado de processos de liberacdo de diaria para servidores e de suprimento individual; 1V -
realizar a andlise dos documentos integrantes de prestacdo de contas referente a suprimentos individuais e
controlar o prazo para sua efetivacéo; V - proceder, quando devidamente autorizado, a tomada de contas
dos responsaveis por suprimento individual; VI - comunicar ao Departamento Ministerial de Tomada de
Contas qualquer inobservancia as normas e legislacao pertinentes as prestagdes de contas de suprimento
individual e processos de diarias para servidores; VII - apresentar relatérios de atividades, quando
solicitados pela Geréncia do Departamento; VIl - executar outras atividades correlatas.

Art. 126. A Divis&o Ministerial de Monitoramento e Anélise de Contratos e Convénios compete: | - monitorar
0s pagamentos de contratos e convénios, verificando a sua legalidade e regularidade, conferindo todos os
célculos; Il - manter a guarda de cépia de todos os contratos e convénios firmados pelo Ministério Publico;
Il - acompanhar a execucgéo de convénios, quando houver transferéncias de recursos; IV - manter
atualizados os registros dos contratos e convénios, visando o bom desempenho e regularidade na sua
execucdo; V - examinar 0s contratos, convénios, acordos ou qualquer compromisso pactuado pelo
Ministério Publico, no que tange as clausulas, indices de correcéo de precos e prazos; VI - comunicar ao
Departamento de Tomada de Contas qualquer inobservancia as normas e legislacdo em vigor pertinente
aos Contratos e Convénios; VII - preparar as prestacdes de contas relativas a recursos oriundos de
convénios; VIII - apresentar relatérios, quando solicitados pela Geréncia do Departamento, sobre as
atividades da Divisdo; IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 127. A Divisdo Ministerial de Prestacdes de Contas compete: | - proceder ao exame prévio da
legalidade e regularidade dos pedidos de realizacao de despesas de acordo com as normas e legislagao
vigentes; Il - executar o controle e andlise dos processos de presta¢éo de contas de despesas,
comunicando ao Departamento Ministerial de Tomada de Contas qualquer inobservancia as leis e normas
vigentes; lll - manter atualizado o controle e arquivamento dos processos de prestacdo de contas; IV -
apresentar relatérios de atividades quando solicitados pela geréncia do departamento; V - executar outras
atividades correlatas.

Art. 128. A Divisdo Ministerial de Custos compete: | - alimentar e manter atualizado o controle dos custos
administrativos do Ministério Publico, através da coleta de dados e consolidacdo de informacdes setoriais
das diversas unidades de custos do MPPE; Il - disponibilizar informac¢des para subsidiar o planejamento da
Entidade e auxiliar o controle de sua execucao evitando a dispersédo de recursos; Il - emitir relatérios
mensais com os custos das unidades para avaliacdo da gestdo, quanto a eficacia e eficiéncia na utilizacéo
dos recursos; IV - disponibilizar informac¢8es e dados visando subsidiar o processo de tomada de decisdes
por parte da Administragdo; V - apresentar relatérios de atividades quando solicitados pela Geréncia do
Departamento; VI - executar outras atividades correlatas.

DA COORDENADORIA MINISTERIAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Art. 129. A Coordenadoria Ministerial de Tecnologia da Informac&o compete: | - coordenar as diversas areas
envolvidas no planejamento, projeto, execugdo e manutencao de servigos relacionados a Tecnologia da
Informacao; Il - promover a interface da area de tecnologia com as outras areas da organizagdo, assim
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como com areas correlatas de fornecedores contratados, parceiros tecnolégicos e 6rgéos conveniados; IlI -
prestar apoio e assessoramento geral a implantacdo de sistemas e processos de informatizacéo; IV -
participar dos planejamentos estratégicos da organizacao; V - prover alternativas suportadas pela
Tecnologia da Informacé&o para os problemas organizacionais; VI - coordenar as equipes de geréncia e
execucao da Tecnologia da Informacgéo; VIl - a implementacéo dos planos e projetos tracados para a
Tecnologia da Informacéo; VIII - trabalhar a viabilidade dos projetos de Tecnologia da Informacéo,
promovendo estudos técnicos e econdmicos; IX - participar da elaboracdo e administrar orcamentos de
Tecnologia da Informacao; X - conduzir o planejamento estratégico da area de Tecnologia da Informacéo
desde a sua elaboracéo até a sua implementacéo e avaliagdo; Xl - emitir pareceres, quando solicitada,
sobre assuntos pertinentes a &rea de Tecnologia da Informacgéo; Xl - pesquisar e analisar softwares de
apoio e aplicativos gerais necessarios ao funcionamento das atividades da Instituicdo; XllI - disseminar
internamente a cultura de informatica; XIV - apoiar a consolidagéo técnica e o desenvolvimento profissional
do pessoal de informética e 0s usuarios com especializacdo nesse campo; XV - fornecer informacdes
técnicas e financeiras para elaboragéo de instrumentos contratuais mantendo arquivo atualizado; XVI -
executar outras atividades inerentes a sua area de atuacéo delegadas pelo Secretario-Geral.

Art. 130. Ao Departamento Ministerial de Planejamento e Desenvolvimento de Sistemas compete: | —
executar o planejamento, especifica¢do, desenvolvimento, manutenc¢édo e implantacdo de sistemas de
informacao; Il - coordenar todos os trabalhos e projetos relativos a dotar a organizacéo de solucdes para
informatizacdo de seus processos; Il - elencar as necessidades de sistemas de informacdes elaborando
analises de Custo X Beneficio que embasem decisdes estratégicas; IV - elaborar e manter especificacdes
de sistemas utilizando-se das normas e padrdes metodoldgicos definidos; V -elaboracdo de prototipos para
validacéo de especificagfes de requisitos funcionais; VI - desenvolver sistemas de informacdes dentro dos
padrdes de qualidade estabelecidos, utilizando-se de ferramentas e técnicas padronizadas pela area de
Tecnologia; VII - realizar manuteng8es corretivas e evolutivas dos sistemas de informac¢do em produgéo; VIII
- implantar os sistemas desenvolvidos em trabalho conjunto com a equipe de Suporte a Sistemas da area
de Tl e os usuarios envolvidos; IX -executar outras atividades correlatas.

Art. 131. A Divis&o Ministerial de Anélise e Programacdo compete: | - elaborar especificagdes junto aos
usuarios finais de requisitos funcionais e ndo funcionais de sistemas de informacdes; Il - elaborar protétipos
de sistemas de informacgdes; Il - elaborar e implementar modelos de dados para suportar os sistemas de
informacdes; IV - desenvolver e codificar sistemas de informaces utilizando-se dos padrbes definidos e das
ferramentas disponibilizadas; V - manter sistemas de informacdes quanto a correcdes e incremento de
novas funcionalidades; VI - implantar nas areas usuarias sistemas de informagfes préprios ou de terceiros;
VII - treinar usudrios quanto a utilizagcao dos sistemas implantados; VIII - executar outras atividades
correlatas.

Art. 132. A Divis&o Ministerial de Sistemas e Métodos compete: | - desenvolver formas de racionalizag&o de
métodos e processos de trabalho; Il - assessorar na definicdo da criacdo de padrées e metodologias; IlI -
proceder com analise e geréncia de processos organizacionais; IV -proceder com anélise e geréncia de
fluxos de informacdes; V - disseminar internamente as mudangas promovidas em relacdo a novos métodos
de trabalho; VI - executar outras atividades correlatas.

Art. 133. A Divis&do Ministerial de Planejamento e Organizacio compete: | - elaborar o Planejamento de
SolugBes de Sistemas de Informacdes; Il - a macro especificacdo de requisitos para aquisi¢do ou
construgdo de sistemas de informacdes; Il - selecionar, avaliar e homologar sistemas de terceiros; IV
-coordenar a implantacdo de sistemas de terceiros; V - executar outras atividades correlatas.

Art. 134. A Divis&o Ministerial de Documentac&o compete: | - desenvolver e propor normas sobre processos
de controle referentes ao acesso, difusdo e documentacéo de sistemas de informacgdes; Il -organizar e
confeccionar manuais de sistemas de informacdes; Ill - a gravacao e reproducéo de midias magnéticas; IV -
desenvolver padrdes graficos de interface para telas, formularios e relatérios; V -elaboracdo e reproducéo
de documentos refinados, diagramacéao de livros, folders, cartazes e similares; VI - o tratamento de imagem
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e som digital; a criacdo e manutencdo das paginas WEB para o ambiente INTERNET e INTRANET; VII -
executar outras atividades correlatas.

Art 135. Ao Departamento Ministerial de Suporte compete: | - a manutencéo da &area de producéo de TI; Il -
acompanhar a utilizagdo dos recursos computacionais disponiveis; lll - manter o ambiente operacional no
maior grau de disponibilidade possivel; IV - manter e gerenciar o ambiente de rede; V -administrar as bases
de dados da instituicdo mantendo-as integras e seguras; VI - elaborar e implementar politicas de backup e
recuperacdo de informacdo; VII - prestar servicos de atendimento a usuarios quanto a utilizacdo de sistemas
e recursos; VIII - manter o inventario de equipamentos de informética e prestar servicos de manutencgéo
preventiva e corretiva; IX - manter o controle de distribui¢do de softwares; X - executar outras atividades
correlatas.

Art. 136. A Divis&o Ministerial de Suporte Tecnolégico compete: | - a definicdo de padrées tecnoldgicos
guanto a equipamentos, arquitetura operacional e topologia, a arquitetura de sistemas, softwares e
ferramentas; Il - estudar, avaliar e homologar novas tecnologias; Il - elaborar e executar auditorias no
ambiente de producdo quanto a utilizacéo de recursos computacionais, observancia a rotinas de seguranca
de informacéo e utilizacdo de sistemas de informacéo; IV - elaborar e implementar a politica de seguranca
de informag0es identificando vulnerabilidades e contra medidas corretivas e preventivas; V - elaborar o
Planejamento de Capacidade do Ambiente com as cargas atuais e previsdes futuras, propondo alternativas
de uso e crescimento de recursos; VI - manter cadastro de usuarios da rede e de sistemas, niveis de
seguranca, controle de renovacao de senhas, acesso a servi¢os de correio e internet; VII - manter o
ambiente operacional dos Equipamentos Servidores no que tange a configuracdo dos servicos,
procedimentos de backup e recuperacédo de dados e gerenciamento de espaco em unidades de
armazenamento; VIII - administrar o Banco de Dados da organizagdo mantendo-o integro, disponivel,
seguro, estabelecendo procedimentos de acompanhamento de performance, realiza¢@o de tunning e
procedimentos de recuperacao; IX -elaborar e manter planos de contingéncia; X - executar outras atividades
correlatas.

Art. 137. A Divis&do Ministerial de Apoio Técnico compete: | - administrar a distribuicdo de equipamentos e
softwares mantendo registros de utilizaco e licencas de uso; Il - manter equipe de Help-Desk, implantagéo
de novos usuarios e equipamentos clientes; Il - efetuar atendimento técnico a usuarios internos e externos;
IV - efetuar manutencao corretiva e preventiva de equipamentos, softwares e redes de comunicacao; V -
monitorar as condi¢cdes ambientais de uso dos recursos de informatica quanto ao fornecimento de energia,
refrigeracdo e outras pertinentes; VI - projetar e manter a infra-estrutura da rede elétrica, voz e dados; VII -
capacitar os usuarios quanto a utilizacéo dos recursos de equipamentos e softwares disponibilizados; VIII -
executar outras atividades correlatas.

Art. 138. Este Regulamento entrara em vigor a partir de sua publicagéo.

Art. 139. Revogam-se as disposicfes anteriores.
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