MINISTERIO PUBLICO BIBLIOTECA “CESAR SALGADO”

DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
RESOLUCAO N°1.320/2021-PGJ, DE 9 DE ABRIL DE 2021
(SEI 29.0001.0052586.2021-63)

“De acordo com a retificagao publicada no DOE Organlza 0S Ser\“gos de ap0|o técnlco e

de 24/04/2021, p.94-99.” .. . , ~ .. L .
administrativo dos o6rgdos do Ministério

Texto Compilado PuUblico do Estado de Sao Paulo e da outras
providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pela

Lei Complementar Estadual n® 734, de 26 de nhovembro de 1993, em especial por seu art. 19,

X,aee,eXll,c;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento, modernizacdo, e otimizacdo da
estrutura organizacional dos servigcos auxiliares e de apoio técnico e administrativo do

Ministério Publico do Estado de Sao Paulo;

CONSIDERANDO que a melhor distribuicdo da forca de trabalho do Ministério Publico do

Estado de S&o Paulo atende ao principio da eficiéncia;

RESOLVE:

TITULO|
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Resolugdo estrutura os 6rgados e servigos auxiliares de apoio técnico e
administrativo do Ministério Publico do Estado de Sao Paulo, conforme atribui¢cdes descritas
no Anexo | desta Resoluc¢éo, e que compdem o Corpo de Apoio Técnico, sendo as respectivas

Diretorias distribuidas em:

| - Administrativas Especiais:
a) de Departamento;
b) de Subdivisao;

c) de Servico.

Il - Administrativas Gerais:
a) de Diviséo;
b) de Area;
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c) de Setor.

§ 1°. As func¢Bes de assessoramento, chefia e direcdo dos servigos auxiliares do Ministério
Publico serdo exercidas por servidores que possuam formagdo de nivel universitario e
experiéncia profissional comprovada nas atividades relacionadas com a respectiva area de
atuacao, observada a legislacéo pertinente, bem como a organizagdo elencada no Anexo I

desta Resolucgéo.

§ 2°. A chefia de gabinete administrativa dos servigos auxiliares do Ministério Publico nas
Subprocuradorias-Gerais de Justica, na Diretoria-Geral, e na Corregedoria-Geral sera

exercida por servidor de carreira, observada a legislacdo pertinente.

Art. 2°. Os 6rgaos e servicos auxiliares de apoio técnico e administrativo serdo distribuidos

na forma prevista nesta Resolugéo, para atua¢ao junto:

| — & Procuradoria-Geral de Justica, que compreende:
a) as Subprocuradorias-Gerais de Justica;

b) a Chefia de Gabinete;

c) a Secretaria Executiva,

d) a Diretoria-Geral;

e) a Assessoria Técnica:

Il — a Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

Il — ao Colégio de Procuradores de Justica;

IV — ao Conselho Superior do Ministério Publico;

V — as Procuradorias de Justica;

VI — as Promotorias de Justica;

VIl — ao Centro de Estudo e Aperfeicoamento Funcional;
VIII — a Comisséo Processante Permanente;

IX — & Ouvidoria do Ministério Publico;

X —a Comisséao de Concurso.

§ 1°. O Procurador-Geral de Justica podera instituir Areas e Diretorias Regionais.
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§ 2°. As Secretarias Especiais, os Centros de Apoio Operacionais e as Secretarias de Grupos
de Atuacgéo Especial estédo vinculados administrativamente a estrutura das Subprocuradorias-
Gerais de Justica, respondendo seu Corpo de Apoio Técnico as respectivas chefias de

gabinete administrativas.

Art. 3°. Serdo desempenhadas por membros do Ministério Publico as fun¢des de confianca

reservadas aos integrantes da carreira, na forma da Lei Orgéanica.

CAPITULO |
ADMINISTRACAO SUPERIOR

SECAO |
PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 4°. O Gabinete do Procurador-Geral de Justica € composto dos seguintes 6rgaos:

| - Subprocuradorias-Gerais de Justica;
Il - Chefia de Gabinete;

Ill — Secretaria Executiva;

IV — Diretoria-Geral;

V — Assessoria Técnica.

SUBSECAO |
SUBPROCURADORIAS-GERAIS DE JUSTICA

Art. 5° S&o 6rgéos de apoio técnico e administrativo do Gabinete da Subprocuradoria-Geral

de Justica Juridica:

| — Chefia de Gabinete Administrativa;

Il = Corpo de Apoio Técnico:
a) da Subprocuradoria-Geral de Justi¢ca Juridica;
b) da Secretaria Especial de Assuntos Eleitorais;

c) da Secretaria Especial de Politicas Civeis e de Tutela Coletiva;
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Il - Subarea de Apoio Administrativo do Expediente:
a) da Subprocuradoria-Geral de Justica Juridica;

b) do Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justica Civeis e de Tutela Coletiva.

Art. 6°. S8o 6rgdos de apoio técnico e administrativo do Gabinete da Subprocuradoria-Geral

de Justica de Relacdes Institucionais:
| — Chefia de Gabinete Administrativa;

Il = Corpo de Apoio Técnico:
a) da Subprocuradoria-Geral de Justica de Relagbes Institucionais;
b) da Secretaria Especial de Politicas Criminais;

¢) da Competéncia Originaria Criminal;

Il = Subarea de Apoio Administrativo do Expediente:
a) da Subprocuradoria-Geral de Justica de Relagbes Institucionais;
b) do Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justiga Criminais (CAO-Crim).

¢) da Competéncia Originaria Criminal.
IV — Diretoria de Apoio a 22. Instancia, composta de:
a) Corpo de Apoio Técnico do Setor de Recursos Extraordinarios e Especiais.

b) Subareas de Apoio Técnico:
. de Expediente da Diretoria;
. da Procuradoria de Justica Criminal;

. da Procuradoria de Justica Civel;

1
2
3
4. da Procuradoria de Justica Habeas Corpus e Mandados de Seguranca Criminais;
5. da Procuradoria de Justica de Interesses Difusos e Coletivos;

6. de Ciéncia de Acérdaos Criminais e Apoio as Sessdes de Julgamento;

7

. da Camara Especial;

c) Subdéreas de Servigos Gerais:
1. Administrativo;

2. Expediente.
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SUBSECAOQ II
CHEFIA DE GABINETE E SECRETARIA EXECUTIVA

Art. 7°. S0 6rgdos de apoio administrativo da Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de
Justica:
| — Diretoria de Expediente e Secretarias do Gabinete do Procurador-Geral de Justica

composta de:

a) Corpo de Apoio Técnico:
1. do Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

2. do Orgéo Especial do Colégio de Procuradores;

b) Subarea de Apoio Administrativo:

1. do Expediente do Procurador-Geral de Justica;
2. da Comissao Processante Permanente;

3. da Ouvidoria;

4. de Concursos;

Il — Area de Cerimonial e Rela¢6es Publicas, composta de:
a) Diretoria;

b) Subéarea de Apoio Administrativo.

Il - Area de Saude, composta de:
a) Diretoria;
b) Corpo de Apoio Técnico;

c) Subarea de Apoio Administrativo.

IV — Centro de Comunicacdo Social, composto de:

a) Diretoria;

b) Corpo de Apoio Técnico de:
1. Gestao de Portais;

2. Redes Sociais;

3. Arte e Publicidade;

4. Producéo de Conteudo;
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5. Assessoria de Imprensa,;

C) Subarea de Apoio Administrativo de:
1. Audio Visual;
2. Expediente;

Art. 8°. A Secretaria Executiva contard com o apoio da Subarea de Apoio Administrativo do

Expediente do Procurador-Geral de Justica.

SUBSECAO Il
DIRETORIA-GERAL

Art. 9°. Sao 6rgaos de apoio técnico administrativo do Gabinete da Diretoria-Geral:

| - Assessoria;

Il - Chefia de Gabinete Administrativa, composta de:
a) Corpo de Apoio Técnico;

b) Subarea de Apoio Administrativo;

Il = Centro de Gestéao de Pessoas - CGP, composto de:

a) Diretoria de Gestéo de Pessoas e composta de Corpo de Apoio Técnico;

b) Diretoria de Frequéncia e Beneficios, composta de:

1. Subarea de Apoio Administrativo de Servicos de Natureza Especial, Acumulacédo e
Compensacéo;

2. Subéarea de Apoio Administrativo de Frequéncia e Teletrabalho;

3. Subérea de Apoio Administrativo de Contagem de Tempo;

c) Diretoria de Ingresso e Movimentacao, composta de:
1. Subarea de Apoio Administrativo de Ingresso;

2. Subérea de Apoio Administrativo de Cadastro;

IV — Centro de Administracéo e Transportes - CAT, composto de:

a) Diretoria de Administracdo e Transportes, composta de:
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1. Corpo de Apoio Técnico;

2. Subarea de Apoio Administrativo;

b) Diretoria de Servicos Gerais, composta de:

1. Subérea de Apoio Administrativo de Expediente;

2. Subéarea de Apoio Administrativo de Administracéo Patrimonial;
3. Subarea de Apoio Administrativo de Copa, Limpeza e Portaria;

4. Subérea de Apoio Administrativo de Reprografia;

c) Diretoria de Compras e Gestdo de Suprimentos, composta de:
1. Subarea de Apoio Administrativo de Expediente;
2. Subarea de Apoio Administrativo Gestdo de Suprimentos;

3. Subdérea de Apoio Administrativo de Estoque;

d) Diretoria de Transportes e Logistica, composta de:
1. Subérea de Apoio Administrativo de Expedigéo;
2. Subéarea de Apoio Administrativo de Documentacao;

3. Subérea de Apoio Administrativo de Manutencéo Veicular e Operagdes.

V - Centro de Financas e Contabilidade - CFC, composto de:

a) Diretoria de Financas e Contabilidade, composta de:

1. Corpo de Apoio Técnico;

2. Subarea de Apoio Técnico de Pagamentos de contratos e fornecedores;
3. Subarea de Apoio Administrativo de Diarias de membros e servidores;

4. Subarea de Apoio Administrativo de Utilidade Publica;

b) Diretoria de Contabilidade, composta de:

1. Corpo de Apoio Técnico;

2. Subarea de Apoio Técnico de Adiantamentos;
3. Subdérea de Apoio Técnico de Tributos;

4. Subéarea de Apoio Técnico de Receita FED;

c) Diretoria de Orcamento e Despesa, composta de:

1. Corpo de Apoio Técnico;
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2. Subérea de Apoio Técnico de Orcamento e Custo;

3. Subérea de Apoio Técnico de Despesa.

VI — Coordenadoria Geral de Acompanhamento e Supervisédo Disciplinar dos Servidores do
Ministério Publico do Estado de Sao Paulo - CGS;

VIl - Centro de Engenharia e Gestdo Predial - CEGEP, composto de:
a) Diretoria de Centro de Engenharia e Gestéo Predial, composta de:
1. Corpo de Apoio Técnico;

2. Subarea de Apoio Administrativo e Expediente;

b) Diretoria de Gestéo de Iméveis, composta de:

1. Subarea de Apoio Administrativo;

2. Subarea de Apoio Administrativo de Locac0es;

3. Subérea de Apoio Administrativo de Gestdo de Documentacéo e Legalizagdo Imobiliéria;

4. Subarea de Apoio Administrativo de Gestao de Contratos de Manutencgéo e Servigos;

c) Diretoria de Arquitetura, Engenharia e Infraestrutura, composta de:

1. Subéarea de Apoio Administrativo de Gestado de Projetos, Planejamento e Ambiental;
2. Subarea de Apoio Administrativo de Gestéao de Obras e Implantagdes;

3. Subérea de Apoio Administrativo de Gestédo de Sistemas Elétricos e Mecanicos;

4. Subarea de Apoio Administrativo de Gestao de Seguranca Eletronica e Comunicacao;

d) Diretoria de Manutenc¢do e Conservacao, composta de:

1. Subarea de Apoio Técnico e Administrativo de Expediente;

2. Subérea de Apoio Técnico e Administrativo de Elétrica e Comunicacao;
3. Subarea de Apoio Técnico e Administrativo de Hidraulica;

4. Subarea de Apoio Técnico e Administrativo de Civil;

5. Subérea de Apoio Técnico e Administrativo de Servigos Gerais.
VIII - Centro de Controle Interno - CCI, composto de:
a) Diretoria do Centro de Controle Interno, composta de:

1. Corpo de Apoio Técnico - Nucleo de Auditoria Interna Administrativa,

2. Corpo de Apoio Técnico - Nucleo de Suporte ao Controle Externo;
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3. Subérea de Apoio Administrativo;

IX - Centro de Gestao Estratégica - CGE, composto de:
a) Diretoria do Centro de Gestao Estratégica;

b) Corpo de Apoio Técnico;

c) Subarea de Apoio Administrativo;

X - Centro de Preparacao e Controle de Pagamento de Pessoal - CPAG, composto de:

a) Diretoria de Preparacdo e Controle de Pagamento de Pessoal, composta de Corpo de
Apoio Técnico;

b) Subérea de Apoio Administrativo de Despesa e Processamento da Folha de Servidores;
c) Subarea de Apoio Administrativo de Despesa e Processamento da Folha de Membros;

d) Subérea de Apoio Administrativo de Expediente.
Xl — Centro de Documentacéo e Biblioteca - CDB, composto de:

a) Diretoria de Documentacao e Biblioteca, composta de:
. Corpo de Apoio Técnico;
. Subéarea de Apoio Administrativo de Expediente;
. Subéarea de Apoio Administrativo de Biblioteca;

. Subérea de Apoio Administrativo de Gestdo Documental e Arquivo;

1
2
3
4
5. Subérea de Apoio Administrativo de Portal - Legislacdo e Normas;
6. Subarea de Apoio Administrativo de Protocolo e Correios;

7. Subarea de Apoio Administrativo da Revista Justitia;

8

. Subéarea de Servicos Gerais;

XIll - Centro de Tecnologia da Informacéo e Comunicacéo - CTIC, composto de:

a) Diretoria do Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo;

b) Area de Sistema de Informac&o, que compreende:

1. Diretoria de Sistemas de Informacéo;

2. Diretoria de Sistemas de Atividade-Meio;

3. Diretoria de Sistemas de Atividade-Fim;

4. Diretoria de Gestado de Informacao e Ciéncia de Dados;

5. Corpo de Apoio Técnico;
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c) Area de Infraestrutura e Operagdes, que compreende:
. Diretoria de Infraestrutura e Operacoes;
. Diretoria de Redes e Telecom, integrada por Subarea de Apoio Técnico de Telefonia;
. Diretoria de Gestdo de Ambiente Computacional;

1
2
3
4. Corpo de Apoio Técnico de Seguranca da Informacao;
5. Corpo de Apoio Técnico de Banco de Dados;

6

. Subéarea de Apoio Técnico de Operacdes;

d) Area de Planejamento e Gestdo, que compreende:
1. Diretoria de Planejamento e Gestao;
2. Corpo de Apoio Técnico;

3. Subérea de Apoio Técnico-Administrativo;

e) Area de Suporte Técnico, que compreende:

1. Diretoria de Suporte Técnico;

2. Corpo de Apoio Técnico;

3. Subérea de Apoio Administrativo de Atendimento ao Usuario;

4. Subérea de Apoio Administrativo de Suporte a Sistemas;

Xl - Diretoria das Promotorias de Justica do Férum Central Criminal, composta de:
a) Subarea de Apoio Administrativo de Servigo de Apoio a atividade-fim;

b) Subérea de Apoio Administrativo de Expediente da Diretoria;

¢) Subarea de Apoio Administrativo de Inquéritos Digitais e Tramitacdo Direta;

d) Subérea de Apoio Administrativo de Nucleo de Investigacéo;

e) Diretoria de Pessoal e de Servicos, composta de:
1. Subarea de Apoio Administrativo - Promotoria de Justica de Repressao a Sonegacao

Fiscal;

2. Subéarea de Apoio Administrativo - 12. Promotoria de Justica Criminal da Capital;
3. Subérea de Apoio Administrativo - 22. Promotoria de Justi¢a Criminal da Capital;
4. Subéarea de Apoio Administrativo - 32. Promotoria de Justica Criminal da Capital;
5. Subérea de Apoio Administrativo — 42. Promotoria de Justi¢ca Criminal da Capital;
6. Subérea de Apoio Administrativo — 52. Promotoria de Justi¢ca Criminal da Capital;
7. Subarea de Apoio Administrativo — 62. Promotoria de Justica Criminal da Capital;
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8. Subarea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justi¢ca do | Tribunal do Jdri;

9. Subérea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justi¢a do Il Tribunal do Juri;

10. Subéarea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justica do Il Tribunal do Juri;

11. Subarea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justi¢a do IV Tribunal do Juri;

12. Subarea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justi¢ca do V Tribunal do Juri;

13. Subarea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justica de Enfrentamento a Violéncia
Domeéstica;

14. Subérea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justica de Execuc¢Bes Criminais da
Capital;

15. Subarea de Apoio Administrativo — Promotoria de Justi¢ca do Juizado Especial Criminal;

16. Subarea de Expediente e Servi¢os Gerais;

XIV — As Diretorias Regionais compostas de:
a) Subarea de Apoio Administrativo de Expediente;

b) Subéarea de Apoio Administrativo de Pessoal.

Art. 10. A cada Promotoria de Justica corresponde uma Subarea de Apoio Administrativo.

SECAO I
ORGAOS COLEGIADOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR
COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA E CONSELHO SUPERIOR

Art. 11. O Colégio de Procuradores de Justica contara com o0s servicos administrativos do

Corpo de Apoio Técnico da Diretoria de Expediente e Secretarias.

Art. 12. O Conselho Superior do Ministério Publico contara com Assessoria Juridica composta
por membros do Ministério Publico, designados por ato do Procurador-Geral de Justica, e tera
0s seguintes 6rgaos de apoio administrativo:

| — Corpo de Apoio Técnico;

Il = Subareas de Apoio Administrativo.

SECAO Il
CORREGEDORIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 13. A Corregedoria-Geral do Ministério Publico é composta dos seguintes 6rgaos:
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| = Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria Juridica.

Art. 14. S&o 6rgaos de apoio administrativo da Corregedoria-Geral do Ministério Publico:
| — Chefia de Gabinete Administrativa;

Il = Subéareas de Apoio Administrativo:

a) Geral;

b) Dados e Estatistica;

Il - Subareas de Apoio Técnico:
a) Disciplinar;

b) Relatérios e Sistemas.

CAPITULO Il
ORGAOS DE ADMINISTRACAO DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 15. As Procuradorias de Justica contardo com a Area de Apoio & 22 Instancia para o

desempenho de funcdes administrativas, nos termos previstos na Resolucao.

Art. 16. As Promotorias de Justica contardo com servicos auxiliares necessarios ao

desempenho das funcdes que lhe forem cometidas, nos termos previstos nesta Resolucao.

CAPITULO 1Il
OUVIDORIA

Art. 17. A Ouvidoria do Ministério Publico contard com uma Subarea de Apoio Administrativo.

CAPITULO IV
ORGAOS AUXILIARES

SECAO |
CENTROS DE APOIO OPERACIONAL
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Art. 18. O Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justica Civeis e de Tutela Coletiva
contara com uma Subarea de Apoio Administrativa funcionalmente subordinada a Chefia de

Gabinete Administrativa da Subprocuradoria-Geral de Justica Juridica.

Art. 19. O Centro de Apoio Operacional das Promotorias de Justica Criminais contara com
uma Subarea de Apoio Administrativa funcionalmente subordinada a Chefia de Gabinete

Administrativa da Subprocuradoria-Geral de Justica de Relacdes Institucionais.

Art. 20. O Centro de Apoio Operacional & Execugdo (CAEXx) € integrado pelos seguintes

Orgaos de apoio administrativo:
| — Diretoria do Centro de Apoio Operacional a Execu¢édo (CAEX), composta de:

a) Corpo de Apoio Técnico, integrado por;
. Ntcleo de Arquitetura;
. Nucleo Bibtico;
. Nucleo de Meio Fisico;

. Nucleo de Poluigéo;

1

2

3

4

5. Nucleo de Engenharia;
6. Nucleo de Engenharia de Trafego;

7. Nlcleo de Medicina;

8. Nucleo de Fundacdes;

9. Nlcleo de Economia,;

10. Nucleo de Inteligéncia (NICG);

11. Laboratério e Combate a Lavagem de Dinheiro — LAB,;
12. Nucleo de Computacao Forense;

13. Nducleo de Pesquisa;
b) Subarea de Apoio Administrativo.

Parégrafo unico. O apoio administrativo da Assessoria Militar e da Assessoria de Seguranca

Institucional ser& prestado pela Subarea de Apoio Administrativo.

SECAO I
COMISSAO DE CONCURSO
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Art. 21. A Comissdo de Concurso contara com uma Subéarea de Apoio Administrativo.

SECAO Il
CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Art. 22. A Diretoria do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional € composta dos
seguintes 6rgaos:
| — Chefia de Gabinete;

Il = Assessoria da Diretoria;

Art. 23. O Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional contard com:

| — Diretoria;

Il — Corpo de Apoio Técnico;
a) Académico;

b) Audiovisual;

¢) Comunicacao;

d) Financeiro;

e) Inovacéo e Tecnologia da Informacéo;

Il = Subarea de Apoio Administrativo de Expediente.

SECAO IV
COMISSAO PROCESSANTE PERMANENTE

Art. 24. A Comissdo Processante Permanente contard com Secretaria e Expediente que

integram a Subarea de Apoio Administrativo da Comissao Processante Permanente.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. O artigo 6° da Resolucéo 1.000/2.016-PGJ, de 09 de dezembro de 2.016, passa a

vigorar com a seguinte redacéo:
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“Art. 6°. Fica criado o Centro de Gestao Estratégica (CGE), composto de:
| - Diretoria do Centro de Gestao Estratégica;

Il - Corpo de Apoio Técnico;

lll - Subarea de Apoio Administrativo;

IV — Comissdes Executivas Regionais.

Paragrafo Unico: O CGE ficaré subordinado a Diretoria-Geral.” (NR)

Art. 26. O item 2, do art. 17, da Resolucado 1.099/2018-PGJ, de 22 de agosto de 2018, passa
a vigorar com a seguinte redagéo:

“Art. 17.

2. Corpo de Apoio Técnico de:

a) Gestao de Portais;

b) Redes Sociais;

c.) Arte e Publicidade;

d) Producéo de Conteudo;

e) Assessoria de Imprensa.

2.1. Subérea de Apoio Administrativo de:

a) Audio Visual;

b) Expediente.

§ 1°. Compete & Subarea de Apoio Administrativo de Audio Visual:

1. manter documentacédo de material 4udio visual e gravacdes sonoras;

2. providenciar a confecc¢do ou aquisicdo de transparéncias, dispositivos, filmes e similares;
3. promover a exibicdo de material audiovisual do acervo ou de terceiros;

4. servico de consulta e de intercambio de material audiovisual

5. realizar estudos e pesquisas para o0 aprimoramento dos recursos audio visuais.
§ 2°. Compete a Subarea de Apoio Administrativo de Expediente:

1. registrar e controlar a frequéncia mensal;

2. receber, registrar, distribuir, correspondéncias e papéis;

3. fotografia, cobertura de eventos;

4. atendimento a imprensa;

5. agéncia de noticias.” (NR)

Art. 27. A Resolucéo n° 1.202/2020-PGJ, de 30 de abril de 2020, passa a vigorar acrescido
de 8§ 3° ao art. 4°, com a seguinte redagao:
“Art. 4°.
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§ 3°. A Subprocuradoria-Geral de Justica Juridica € composta pelos seguintes érgaos:
| — Chefia de Gabinete;

Il — Secretaria Executiva;

Il — Assessoria Juridica;

IV — Secretaria Especial de Assuntos Eleitorais;

V — Secretaria Especial de Politicas Civeis e de Tutela Coletiva.” (AC)

Art. 28. A Resolucdo n° 1.202/2020-PGJ, de 30 de abril de 2020, passa a vigorar acrescido
de 8§ 4° ao art. 5°, com a seguinte redacgao:
“Art. 5°.

7

§ 4° A Subprocuradoria-Geral de Justica de Relagfes Institucionais € composta pelos
seguintes 6rgaos:

| — Chefia de Gabinete;

Il — Secretaria Executiva;

IIl — Assessoria Juridica;

IV — Assessoria de Competéncia Originaria Criminal;

V — Secretaria Especial de Politicas Criminais.” (AC)

Art. 29. A Resolucéo n® 1.202/2020-PGJ, de 30 de abril de 2020, passa a vigorar acrescida
de paragrafo Unico ao art. 6°, com a seguinte redacao:
“Art. 6°.

Paragrafo Unico. A Diretoria-Geral sera auxiliada por Chefia de Gabinete.” (AC)

Art. 30. A Resolucéo n° 1.202/2020-PGJ, de 30 de abril de 2020, passa a vigorar acrescida
de paragrafo Unico ao art. 9°, com a seguinte redacao:
“Art. 9°.

Paragrafo Unico. A Secretaria Especial de Politicas Criminais sera auxiliada por Chefia de
Gabinete.” (AC)

Art. 31. A Resolucéo n° 1.202/2020-PGJ, de 30 de abril de 2020, passa a vigorar acrescida

dos 88 3° e 4°, ao art. 10, com a seguinte redacao:
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§ 3°. A Secretaria Especial de Assuntos Eleitorais é composta de Assessoria Juridica.
§ 4°, A Secretaria Especial de Politicas Civel e de Tutela Coletiva sera auxiliada por Chefia
de Gabinete” (AC)

Art. 32. Esta Resolugdo entrara em vigor no dia 1° de maio de 2021, revogadas as disposicdes
em contrario, em especial 0 Ato 23/1991 — PGJ, de 10 de abril de 1991, o Ato 77/1994— PGJ,
de 16 de setembro de 1994, o Ato 20/96 — PGJ, de 10 de abril de 1996, o Ato 61/1998 — PGJ,
de 04 de junho de 1998, o Ato 223/1998 — PGJ, de 29 de dezembro de 1998, a Resolucéo
242/2000 — PGJ, de 17 de novembro de 2000, o Ato 002/2001— PGJ, de 02 de janeiro de
2001, o Ato 278/2012 — PGJ, de 25 de marco de 2002, a Resolucao 582/2009 — PGJ, de 25
de marco de 2009, o Ato 68/2009 — PGJ, de 10 de junho de 2009, a Resolucédo 786/2013 —
PGJ, de 16 de setembro de 2013, a Resolucéo 957/2016 — PGJ, de 08 de marco de 2016, e
0 Ato 044/2018 — PGJ, de 25 de junho de 2018.

Sao Paulo, 9 de abril de 2021.

MARIO LUIZ SARRUBBO

Procurador-Geral de Justica
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ANEXO |
(REFERIDO NO ARTIGO 1°)

DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA JURIDICA

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 1°. A Chefia de Gabinete Administrativa da Subprocuradoria-Geral de Justica Juridica

compete:

| - prestar assisténcia a Subprocuradoria-Geral de Justica Juridica na coordenacédo das
atividades das unidades administrativas que a integram, promovendo seu inter-
relacionamento;

Il - auxiliar no planejamento e na gestdo administrativa e de pessoal da Subprocuradoria-Geral
de Justica Juridica e as demais unidades administrativas a ela afetas;

Il - examinar, providenciar e preparar o expediente encaminhado a Subprocuradoria-Geral de
Justica Juridica;

IV - orientar e acompanhar os servigos relacionados a Subprocuradoria-Geral de Justica
Juridica;

V - propor e elaborar planos e projetos de trabalho, estratégias e metodologias gerais e
especificas para cumprimento das atividades afetas & Subprocuradoria-Geral de Justica
Juridica;

VI - exercer outras atribuigcdes que lhe sejam conferidas pelo Subprocurador-Geral de Justica

Juridico.

-
SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DE RELACOES INSTITUCIONAIS

DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 2°. A Chefia de Gabinete Administrativa da Subprocuradoria-Geral de Justica de Relacdes

Institucionais compete:
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| - prestar assisténcia a Subprocuradoria-Geral de Justica de Relac¢des Institucionais na
coordenacdo das atividades das unidades administrativas que a integram, promovendo seu
inter-relacionamento;

Il - auxiliar no planejamento e na gestdo administrativa e de pessoal da Subprocuradoria-Geral
de Justica de Relagdes Institucionais e das demais unidades a ela afetas;

Il - examinar, providenciar e preparar o expediente encaminhado a Subprocuradoria-Geral de
Justica de Relac¢Bes Institucionais;

IV - orientar e acompanhar os servi¢os relacionados a Subprocuradoria-Geral de Justica de
Relagbes Institucionais;

V - propor e elaborar planos e projetos de trabalho, estratégias e metodologias gerais e
especificas para cumprimento das atividades afetas & Subprocuradoria-Geral de Justica de
Relacbes Institucionais;

VI - exercer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Subprocurador-Geral de Justica

de Relacdes Institucionais.

"=
DIRETORIA DE APOIO A 22 INSTANCIA

Art. 3°. A area de Apoio a 22 Instancia tem, por meio de suas Subareas de Apoio Técnico,

compete:

| - receber, realizar triagem, registrar e controlar a entrada, distribuicdo, encaminhamento e
saida de autos de processos judiciais e intimacdes em que oficiem 6rgaos de execucdo do
Ministério Publico de 22 Instancia;

II- receber, registrar e encaminhar papéis e outros documentos relacionados com a atividade
dos 6rgéos de execucao;

Il - prestar informagdes sobre a distribuicdo e o andamento interno dos autos de processos
judiciais em que oficiem érgaos de execuc¢do do Ministério Publico de 22 Instancia;

IV- prestar servico administrativo aos 6érgdos de execuc¢do do Ministério Publico de 22
Instancia, que participem de sessdes de julgamento dos Tribunais;

V - receber e expedir malotes;

VI - prestar aos 6rgdos de execucgao do Ministério Publico de 22 Instédncia os demais servigos

administrativos necessarios ao desempenho de suas funcoes;

Endereco — Rua: Riachuelo, n® 115 - Térreo - Centro | Sdo Paulo/SP

Pagina 19 de 79



MINISTERIO PUBLICO BIBLIOTECA “CESAR SALGADO”

DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

VIl - prestar servicos de apoio técnico juridico solicitados pelos 6rgdos de execucédo do
Ministério Publico de 22 instancia,

VIII - elaborar periodicamente relatérios estatisticos sobre as atividades executadas;

IX — organizar o Plantdo Judiciario em 2° grau, elaborando escalas de participacéo dos érgaos
de execug¢do do Ministério Publico de 22 Instédncia e prestando o apoio administrativo
necessario para a realizagéo do plantéo;

X - organizar e manter atualizados arquivos de pronunciamento dos 6rgdos de execucao e,
guando for o caso, das autoridades judiciarias, bem como de quaisquer outros documentos
de interesse para 0 servigo;

Xl — manter registro das designagbes de data para a realizagdo de atos processuais de
interesse dos 6rgdos de execuc¢ao;

XIl - suprir os 6rgdos de execugdo dos materiais de consumo necessarios ao desempenho de

suas funcoes.

Art. 4°, A Subéarea de Servicos Gerais compete:

| - elaborar as relagbes dos processos, documentos, papéis ou materiais que devam ser
transportados, arquivando as respectivas copias;
Il - receber e expedir malotes, processos, documentos, papéis e materiais;

Il - zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos de uso ha unidade.

DA CHEFIA DE GABINETE
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

V-
DA DIRETORIA DE EXPEDIENTE E SECRETARIAS DO GABINETE DO PROCURADOR-
GERAL DE JUSTICA

Art. 5°. A Diretoria de Expediente e Secretarias do Gabinete do Procurador-Geral de Justica

compete:

| - Administrar adiantamentos destinados ao Gabinete do PGJ;
Il - Elaborar oficios e acompanhar protocolos nos sistemas correspondentes;
Ill - Organizar, coordenar e supervisionar os trabalhos afetos aos processos eleitorais da

Instituicdo;

Endereco — Rua: Riachuelo, n® 115 - Térreo - Centro | Sdo Paulo/SP

Pagina 20 de 79



MINISTERIO PUBLICO BIBLIOTECA “CESAR SALGADO”

DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

IV - Coordenar e supervisionar os trabalhos afetos ao Concurso de Ingresso a Carreira do
Ministério Publico;

V - Motivar, controlar, supervisionar, dialogar, orientar e avaliar os assuntos referentes aos
servidores;

VI - Elaborar e publicar ato de promogao/remocao;

VII - Atender as demandas de todo Gabinete;

VIII - Realizar outras atividades correlatas.

Art. 6°. A Diretoria de Expediente e Secretarias do Gabinete do Procurador-Geral de Justica,

por meio de sua Subarea de Apoio Administrativo, compete:

| - atender as demandas de todo Gabinete do Procurador-Geral de Justica:

Il - elaborar e controlar as numeracdes de portarias e avisos no ambito do Gabinete do PGJ;
lll - receber todos os expedientes destinados ao Procurador-Geral e redireciona-los aos
setores competentes;

IV - elaborar, controlar, numerar e encaminhar os oficios preparados nos setores do Gabinete
do PGJ, incluindo os oficios de envio as autoridades;

V - organizar o arquivo do gabinete, observando a temporalidade;

VI - coordenar a execucao de servicos internos e externos, dos auxiliares de Promotoria, tais
como entrega e retirada pessoal de documentos em setores da Instituicdo ou em 6érgaos
externos, transporte de malotes etc.;

VIl — proceder a andlise preliminar de todos os documentos devidamente protocolados e
encaminhados a Procuradoria-Geral de Justica, neles sendo lancados o0s respectivos
despachos, subscritos pelos membros integrantes da Subprocuradoria-Geral de Justica de
Relacbes Institucionais, com encaminhamento aos setores competente;

VIII - realizar outras atividades correlatas.

V-
AREA DE CERIMONIAL E RELACOES PUBLICAS

Art. 7° - A Area de Cerimonial e Relacbes Publicas do Ministério Publico tem as seguintes

atribuicoes:

| - organizar:

a) e executar servicos protocolares e de cerimonial;
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b) solenidades, recepcdes oficiais e cerimonial de visitas ao Ministério Publico, de

personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;

Il - providenciar:

a) os meios de transporte para as personalidades em visita ao Ministério Publico;

b) quando decidido pelo Procurador-Geral de Justica, a hospedagem dos visitantes;

¢) junto com a Assessoria Militar do Ministério Publico, os contingentes necessarios as honras

oficiais previstas no cerimonial;

Il - comunicar, com a devida antecedéncia, a Diretoria Geral das cerimbnias que serao

realizadas;

IV - dar conhecimento prévio ao Procurador-Geral de Justica do programa e cerimonial das
recepcdes a que ele tiver de comparecer;
V - acompanhar o Procurador-Geral de Justica, quando por ele solicitado, em solenidades e

visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades;

VI - elaborar:

a) e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades;
b) pareceres e relatérios dentro de sua area de competéncia;

c) e manter atualizado um cadastro de empresas de eventos;

d) normas de funcionamento interno;

e) agenda de solenidades e visitas oficiais a outros 6rgaos publicos ou autoridades;

VII - zelar pela manutencao do sigilo das informacg8es recebidas, no exercicio de suas func¢des;
VIII - participar das reunifes de sua area de atuacao;

IX - estudar e definir os planos de trabalho da Area;

X - requisitar materiais de consumo e outros;

XI - supervisionar a Subarea;

XIl - prestar outros servigos de apoio, dentro de sua area de atuacéo;

XIll - prestar apoio administrativo ao Centro de Memdria do Ministério Publico — Pesquisa e
Documentacao Histodrica;

XIV - exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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Art. 8°. A Area de Cerimonial e RelagBes Publicas do Ministério Publico, por meio de sua

Subarea de Apoio Administrativo, compete:

| - manter arquivo da correspondéncia e mensagens recebidas e expedidas, bem como dos
documentos preparados;

Il - preparar o expediente do dirigente da Area;

Il - controlar a entrada e saida de pessoas e materiais;

IV - zelar pelo sigilo das informacg8es que decorram do exercicio do cargo;

V - organizar a agenda do dirigente da Area;

VI - zelar pela adequacdo do espaco fisico destinado a Area;

VIl - desempenhar outras atribui¢gdes correlatas.

Art. 9°. As normas de cerimonial serdo estabelecidas em Resolucéo especifica.

DA DIRETORIA-GERAL
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

VI -
ASSESSORIA DA DIRETORIA-GERAL

Art. 10. A Assessoria da Diretoria-Geral compete:

| - prestar assisténcia técnica ao Diretor Geral em assuntos relacionados a sua area de
atuacao;

Il - elaborar rotinas de trabalho que visem ao aperfeicoamento e ao desenvolvimento das
atividades de Diretoria-Geral;

IIl — examinar os expedientes encaminhados a Assessoria Técnica, produzir informacdes que
sirvam de base a tomada de decisfes, ao planejamento e ao controle de atividades;

IV — assessorar o Diretor-Geral nas questdes relativas ao orcamento;

V - elaborar relatérios e estudos diversos para auxiliar na discussédo e tomada de decisdes;
por parte do Diretor-Geral em assuntos relacionados ao orgamento;

VI — elaborar a proposta orgamentéria anual;

VIl — acompanhar a execucao da Lei Or¢camentaria Anual;

VIII — promover a interlocucdo e coordenacado dos trabalhos de elaboracdo e monitoramento

do Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgcamentarias.
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VIl -
CHEFIA DE GABINETE ADMINISTRATIVA

Art. 11. A Chefia de Gabinete Administrativa da Diretoria-Geral compete:

| - coordenar a elaboracdo do Plano de acdo anual da Diretoria-Geral;

Il - monitorar o cumprimento do Plano de Acao das Diretorias que compdem a Diretoria-Geral,
Il - prestar assisténcia a Diretoria-Geral na coordenacdo das atividades das unidades
administrativas que a integram, promovendo seu inter-relacionamento;

IV - auxiliar no planejamento e na gestdo administrativa da Diretoria-Geral;

V - examinar, providenciar e preparar o expediente encaminhado ao Diretor-Geral;

VI - orientar e acompanhar os servicos relacionados as areas que compdem a Diretoria-Geral;
VII - propor e elaborar planos e projetos de trabalho, estratégias e metodologias gerais e
especificas para cumprimento das atividades afetas a Diretoria-Geral;

VIII - exercer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Diretor-Geral.

Art. 12. A Subéarea de Apoio Administrativo compete:

| — receber e distribuir expedientes encaminhados ao Gabinete da Diretoria-Geral,

Il - preparar despachos;

Il = manter arquivo eletrénico da correspondéncia expedida;

IV — gerenciar o Programa de Orientacdo, Adequacédo e Apoio Funcional de Servidores a
disposicdo da Diretoria-Geral;

V —exercer, por delegacéo, o controle de frequéncia dos servidores diretamente subordinados
ao Diretor-Geral.

VI - manter arquivo de correspondéncias recebidas e dos documentos elaborados pela area.

VIII -
CENTRO DE GESTAO DE PESSOAS - CGP

Art. 13. Ao Centro de Gestdo de Pessoas em relacdo a Administracdo de Pessoal do

Ministério Publico compete:

| - assistir as autoridades nos assuntos relacionados com a administracédo de pessoal;
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Il - planejar a execucao das politicas e diretrizes relativas a administracdo de pessoal;

Il - elaborar propostas de diretrizes e normas para o atendimento de situacdes especificas do
Ministério Publico;

IV - coordenar, prestar orientagdo técnica, controlar e, quando for o caso, executar, em
consonancia com o disposto no inciso Il deste artigo, as atividades de administracdo do
pessoal, inclusive dos estagiarios e do pessoal contratado para prestacao de servicos;

V - opinar conclusivamente sobre assuntos de recursos humanos;

VI - promover estudos, pesquisas e convénios com entidades publicas e privadas nas areas
de sua atuacéao;

VII - promover a producéo de informacdes de pessoal, divulgando-as periodicamente;

VIII - efetuar o planejamento e o controle de recursos humanos;

IX - proceder a selecdo e a movimentacao de pessoal;

X - promover o treinamento e o desenvolvimento de recursos humanos juntamente com a
Coordenadoria Geral de Acompanhamento e Supervisao dos Servidores - CGS;

Xl - atualizar-se a propdsito da legislagéo de pessoal,

XIl - cuidar do processo de promocéo e evolucao funcional,

Xl - efetuar a contagem de tempo de servico;

XIV - manter o cadastro e as informacfes de pessoal;

XV - subsidiar a Administracdo Superior do Ministério Publico nos assuntos referentes aos
Programas de Estagio e prestar, quando solicitado, a assisténcia técnica, consultiva e
administrativa;

XVI - elaborar estudos, levantamentos, instrugdes e pareceres sobre o desenvolvimento e o
acompanhamento periédico das atividades correspondentes aos Programas de Estagio e

propor eventuais alteracdes para seu aperfeicoamento.

Art. 14. Ao Corpo de Apoio Técnico, além das atividades de assisténcia direta ao Diretor do

Centro de Gestdo de Pessoas no desempenho de suas fungdes, compete:

| - preparar despachos, emitir pareceres, realizar estudos, elaborar normas e desenvolver
outras atividades que se caracterizem como Assisténcia Técnica a execucdo, controle e
avaliacdo das atividades do Centro de Gestdo de Pessoas;

Il - orientar as Unidades do Ministério Publico na elaboracdo de normas e procedimentos,
objetivando sua coeréncia e padronizacao;

Ill - coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicacdo da legislacdo referente a

pessoal, no &mbito do Ministério Publico;
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IV - emitir pareceres conclusivos nos processos que versam sobre legislacdo do pessoal,
especialmente sobre direitos e deveres;

V - realizar estudos sobre legislacdo da area de pessoal e sobre jornada de trabalho;

VI - em relagéo ao planejamento e controle de recursos humanos:

a) realizar estudos e pesquisas de interesse do Centro de Gestédo de Pessoas, em especial
para:

a.l. a elaboracdo de propostas de padrées de lotacdo para os diversos tipos de unidades
administrativas, de acordo com sua especificidade e com base nos elementos fornecidos por
seus dirigentes;

a.2. a permanente adequacdo do Quadro de Pessoal aos programas de trabalho;

a.3. coordenar:

a.3.1. a elaboracdo de normas e manuais de procedimentos, objetivando sua coeréncia e
padronizacéao;

a.3.2. aidentificagéo das causas de rotatividade do pessoal e a proposigéo de solugbes;
a.3.3. a proposicdo de medidas necessarias a melhoria da qualidade dos dados dos cadastros
ou arquivos implantados, mediante a utilizacdo de processamento eletrdnico de dados;
a.3.4. a proposicao de medidas necessérias a adequacdo dos sistemas de processamento

eletrénico de dados, relativos a Recursos Humanos, as necessidades do Ministério Publico:

b) coordenar a identificacdo das necessidades de recursos humanos e orientar as unidades

e autoridades com responsabilidade nesse processo;

c) observar a adequacao da:
c.1. composicdo do Quadro de Pessoal aos padrdes de lotacéo;

c.2. distribuicdo dos recursos humanos aos programas de trabalho em andamento;

d) criacao, classificacdo, alteracédo ou extin¢do de cargos e func¢bes atividades;

VIl - em relagédo a politica salarial:
a) realizar estudos e pesquisas de interesse do Centro de Gestédo de Pessoas, em especial
para a definicdo das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicaveis ao

acesso,
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b) planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com:
b.1. a classificacdo, enquadramento e retribuicdo de cargos e funcdes atividades;

b.2. a aplicacdo do instituto de acesso;

VIII - em relacéo a Selecéo e Desenvolvimento de Pessoal:

a) realizar estudos e pesquisas de interesse do Ministério Publico, em especial para:

a.l. a permanente atualizacéo e o aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento
e selecéo de recursos humanos;

a.2. a adequada colocagé&o do pessoal;

b) programar as atividades de recrutamento e sele¢éo de pessoal mediante concurso publico
ou processo seletivo, inclusive processos seletivos especiais para acesso, bem como as
atividades de movimentacdo de pessoal, em atendimento as prioridades definidas pelo

Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

c) elaborar modelos de concursos publicos ou de processos seletivos, inclusive instru¢cdes

especiais;

d) executar os programas de recrutamento, sele¢cdo e movimentacao de pessoal, realizando,
entre outras, as seguintes atividades:

d.1. divulgar as informacdes relativas aos concursos publicos ou processos seletivos;

d.2. providenciar a:
d.2.1. abertura e o encerramento de inscricdes de candidatos em concursos publicos ou
processos seletivos;

d.2.2. divulgacéo dos resultados;

d.3. receber e analisar os pedidos de inscricdo examinando a documentacdo apresentada

pelos candidatos e manifestando-se conclusivamente quanto ao deferimento;

d.4. elaborar ou orientar a elaboracdo de provas e testes, acompanhando sua montagem,

impressao, acabamento e distribuicdo a fim de garantir seu sigilo;

d.5. orientar o pessoal incumbido do recebimento de inscrigcbes e de aplicacdo de provas ou

testes;
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d.6. tomar as providéncias necessarias a aplicacdo de provas e testes;

d.7. proceder a avaliacdo de provas ou testes aplicados;

d.8. propor a homologacéao dos resultados dos concursos publicos ou processos seletivos;
d.9. preparar e expedir certificados de habilitagdo em concurso publico ou processo seletivo;
d.10. convocar candidatos classificados, para escolha de vaga, quando for o caso;

d.11. encaminhar a autoridade competente de expedientes necessarios a preparacao dos

atos de nomeacao ou admissao;

d.12. garantir a adequacéo:
d.12.1. do contetido de cada programa de recrutamento ou selecdo as reais necessidades de
organizacgao e ao nivel da clientela;

d.12.2. dos recursos humanos e materiais alocados a cada programa;

d.13. manter:

d.13.1. registros atualizados de fontes de recrutamento de pessoal,

d.13.2. contatos com instituicdes especializadas em recrutamento, sele¢do, ensino e
treinamento de pessoal e com 6rgaos fiscalizadores do exercicio profissional;

d.13.3. registros atualizados dos participantes de treinamento, dos instrutores, colaboradores
e instituicbes especializadas em ensino e treinamento;

d.14. promover arealizacao periédica de andlises dos resultados e dos custos dos programas

executados;

d.15. elaborar:
d.15.1. normas e manuais de procedimentos;
d.15.2. instrucbes especiais para execucdo dos programas de treinamento e

desenvolvimento;

d.16. realizar estudos e pesquisas do interesse da Administracdo de Pessoal, em especial
para:

d.16.1. a permanente atualizacao e o aperfeicoamento dos métodos e técnicas de treinamento
e desenvolvimento de recursos humanos;

d.16.2. a adequada qualificagdo dos recursos humanos existentes, as exigéncias dos

programas de trabalho;
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d.17. identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos,
considerando, entre outros fatores, as exigéncias dos programas de trabalho;

d.18. analisar propostas de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos
apresentadas por unidades administrativas;

d.19. organizar os programas de treinamento e desenvolvimento, compatibilizando-os em
termos de cronograma,

d.20. garantir a adequacdo de conteldo de cada programa de treinamento as reais
necessidades da organizacao;

d.21. executar programas de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos,
realizando, entre outras, as seguintes atividades:

d.22. divulgar as condi¢des para participacdo nos programas;

d.23. receber e analisar os pedidos de inscricdo, manifestando-se conclusivamente quanto
ao deferimento;

d.24. providenciar o preparo de recursos didaticos;

d.25. controlar a frequéncia dos participantes;

d.26. preparar e expedir certificados, atestados ou certidfes de participacdo nos programas;
d.27. colaborar na identificacdo dos custos dos programas de treinamento e desenvolvimento

previstos;

d.28. em relacdo a Promocéo:

d.28.1. planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com a aplicacao
do instituto da promocédo, bem como executar, em especial, as seguintes tarefas:

d.28.2. receber, organizar e proceder aos registros e conferéncias relativos aos processos e
documentos de promocao;

d.28.3. conferir e processar todos os registros relativos aos instrumentos de avalicao;
d.28.4. processar a contagem de pontos relativos a titulos, certificados de cursos e outros
considerados para fins de promocéo;

d.28.5. examinar e instruir pedidos de inclusé@o de servico e de titulos;

d.28.6. providenciar as medidas necessarias nos casos de:

d.28.6.1. falta de qualquer informacgé&o ou de elementos solicitados;

d.28.6.2. fatos dos quais decorram irregularidades ou parcialidades no processo das
promocdes;

d.28.7. elaborar listas de classificacdo, para efeito de publicacéo;

d.28.8. emitir parecer sobre o0s recursos apresentados;
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d.29. em relago as Areas Regionais do Ministério Publico:

d.29.1. coordenar, orientar e controlar os programas de recrutamento e selecdo de pessoal
mediante concursos publicos ou processos seletivos, bem como os programas de treinamento
e desenvolvimento de recursos humanos por eles executados;

d.29.2. propor as medidas cabiveis no concurso publico ou processo seletivo de que trata a

letra anterior, em caso de irregularidade de procedimentos.

Art. 15. A Diretoria de Ingresso e Movimentac&do, por meio de suas Subareas de Apoio

Administrativo de Ingresso e Cadastro, cabe:

| - manter em nivel central e atualizado, o cadastro de cargos e funcées, procedendo as
anotacdes decorrentes de:

a) fixacdo, extincdo e relotacédo de postos de trabalho;

b) provimento e vacancia de cargos publicos ou alteragdes funcionais relativas aos
respectivos titulares;

c) preenchimento e vacancia de fun¢des-atividades;

d) concesséo de "pro-labore” de que trata o artigo 28 da Lei n°®10.168, de 10 de julho de 1968;

e) transferéncia de cargos e func¢des- atividades;
f) remocéo;

g) alteracdes de dados funcionais dos membros e servidores do Ministério Publico;

Il - exercer controle sobre o atendimento dos requisitos fixados para o provimento de cargos

e o0 preenchimento de func¢des atividades cadastrados;

Il - manter atualizados:
a) registros com relacdo ao pessoal considerado excedente nas unidades a que prestarem
Servigos;

b) o cadastro funcional,

IV - providenciar matriculas na instituicdo de previdéncia social competente, bem como
emissdo de documentos de registro pertinente aos membros e servidores do Ministério

Publico, extensivas aos seus dependentes;

V - controlar:

a) a designacao de servidores para as respectivas unidades de trabalho;
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b) os prazos para inicio de exercicio dos servidores;

VI - registrar:
a) os atos relativos a vida funcional dos membros e servidores do Ministério Publico;
b) Na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social as anota¢des necessarias, relativas a vida

profissional e do servidor admitido nos termos da legislacéo trabalhista;

VIl - elaborar:

a) pedidos de indicagdo de Candidatos (PIC) , para fins de nomeac¢éo ou admisséo de pessoal
aprovado em concurso publico ou processo seletivo;

b) apostilas sobre alteragdo de dados pessoais e funcionais de membros e servidores do

Ministério Publico;

VIl - preparar:

a) atos de provimento de cargos e preenchimento de fungbes-atividades e outros atos
designatorios;

b) atos relativos a vida funcional dos membros e servidores do Ministério Publico, inclusive
0s relativos a concessédo de vantagens pecuniarias;

c) e expedir formularios as instituicbes de previdéncia social competentes, bem como outros
exigidos pela legislacao pertinente;

d) os expedientes relativos a posse;

e) o expediente da Diretoria da Area;

IX - centralizar, preparar e encaminhar os expedientes relativos a promocdo e acesso de

servidores;

X - em relagdo ao provimento das vagas de estagio:

a) manter atualizados os registros correspondentes as vagas de estagio e controlar os
pedidos de designacdo, bem como propor a realizacdo de processos seletivos ou a
contratacdo de agente de integracédo de estagio;

b) acompanhar a realizacéo dos processos seletivos e realizar a gestao do contrato de agente
de integracéo de estagio;

c) executar todas as atividades necessarias a designacgédo dos estagiarios, bem como manter

registros sobre a posse e inicio de exercicio do estagio;
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d) recepcionar, instruir e submeter a decisdo superior os pedidos de permuta e de
transferéncia dos estagiarios, conforme critérios definidos;

e) receber e processar a documentacao referente ao desligamento dos estagiarios, mantendo
constante controle em relacéo aos prazos envolvidos;

f) recepcionar, verificar, instruir e processar os pedidos de concessdo de férias e demais
afastamentos previstos, zelando pela fiel aplicacdo das previsdes legais e regulamentares
vigentes;

g) comunicar a ocorréncia de fato que possa ensejar a necessidade de convocacédo do
estagiario para orientagdo ou a abertura de procedimento administrativo disciplinar;

h) controlar o envio, receber e analisar os relatérios de estagio, bem como propor, quando for
0 caso, a adocao das medidas necessarias a sua regularizacao;

i) com base nos assentamentos sob sua guarda, preparar, emitir e encaminhar certiddes,
certificados e declaragbes correspondentes aos estagios realizados;

j) emitir parecer final sobre o aproveitamento do estagio para analise do Diretor-Geral, a ser

aprovado pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 16. A Diretoria de Frequéncia e Beneficios, por meio de suas Subéareas de Apoio
Administrativo de Servicos de Natureza Especial, Acumulacdo e Compensacéo, Frequéncia

e Teletrabalho, e Contagem de Tempo compete:

| - comunicar aos 6rgaos e entidades competentes o falecimento de membros e servidores do
Ministério Publico;

Il - apurar o tempo de servi¢o para todos os efeitos legais;

Il - expedir certiddes de liquidacdo de tempo de servico para fins de aposentadoria e
disponibilidade;

IV - proceder a ratificacdo das contagens de tempo de servigo consignadas nas certiddes de
liquidacéo de tempo de servico para fins de aposentadoria e disponibilidade;

V - rever, quando solicitado, a contagem de tempo de servico de inativo;

VI - processar os pedidos de gratificacdo de acumulacao de natureza especial e eleitoral;

VII - manter os registros decorrentes das vantagens pecuniarias dos servidores;

VIII - manter os prontuarios dos membros e servidores do Ministério Publico;

IX - preparar certidfes e atestados relacionados com a frequéncia dos membros e servidores
do Ministério Publico;

X - anotar os afastamentos e as licencas dos membros e servidores do Ministério Publico;

Xl - receber os boletins de frequéncia das areas Regionais;
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XII - providenciar a reposi¢do por membros e servidores do Ministério Publico e inativos;
X1l - promover a gestdo e acompanhamento do teletrabalho ordinario mediante a realizagao
de avaliacdes periddicas de acompanhamento de resultados para decisdo sobre a

manutencdo ou n&o da autorizacdo concedida;

XIV - em relacdo ao acompanhamento, fiscalizacao e a avaliagcao do estagio:
a) receber, analisar e controlar a frequéncia dos estagiarios, registrando as ocorréncias e
efetuando os lancamentos necessarios nos respectivos prontudrios;

b) elaborar o competente relatério para fins de pagamento das bolsas mensais.

IX =
CENTRO DE ADMINISTRACAO E TRANSPORTES - CAT

Art. 17. Ao Centro de Administracdo e Transportes cabe prestar as unidades do Ministério
Publico servicos na area de administragcdo de suprimentos, patriménio, compras, transportes
internos motorizados, copeiragem e de zeladoria, propiciando-lhes condi¢bes de desempenho

adequado.

Art. 18. A Subéarea de Apoio Administrativo da Diretoria do Centro de Administracéo e

Transportes compete:

| - em relagé@o ao expediente:

a) receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

b) manter arquivo da correspondéncia expedida e das cOpias dos documentos preparados;
c) executar servicos de digitacao;

d) providenciar cépias de textos;

e) planejamento e instrucdo de processos de desfazimento de bens patrimoniais;

f) instrucdo de procedimentos de apuracdo de responsabilidade pela comisséo de infracbes
de transito quando em conducao de veiculos da frota do Ministério Publico;

g) Secretariar e coordenar os trabalhos da Comisséo Julgadora de Licitacbes de que trata o
Ato n.° 092/96 - PGJ?, de 10 de julho de 1996;

Il - em relagéo a publicidade das compras, obras e servi¢os contratados:

1 Ato Normativo n° 092/96-PGJ - De acordo com a Resolugdo n° 1.177/2019-PGJ/CGMP/CSMP/CPJ, de
11/11/2019 os Atos Normativos vigentes passaram a ser chamados de Resolugdes.
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a) elaborar e promover a divulgacdo da relacdo de compras, obras e servicos contratados,
bem como dos instrumentos celebrados, na conformidade da legislacdo vigente;
b) atender e prestar informacdes ao publico relativas aos processos de compras de bens e

servicos e, quando for o caso, de compra, venda e alienag¢édo de imoveis.

Art. 19. A Diretoria de Servicos Gerais cabe prestar servicos de administracéo do patrimonio,

zeladoria, copeiragem e reprografia as unidades do Ministério Publico.

§ 1°. Compete a Subéarea de Apoio Administrativo, em relagdo ao Expediente da Diretoria:

| — preparacgéo de expedientes referentes a prestacdo de servicos;

Il — andlise das propostas de prestacao de servicos;

Ill — elaboracdo dos contratos relativos a prestacao de servicos;

IV — elaboracdo de editais e termos de aditamento visando a instrucdo de protocolados e
processos de interesse da Instituicdo;

V — conferéncia e exame de toda a documentacgéao dos protocolados, em obediéncia ao ato
de adiantamento vigente;

VI — suporte aos membros da Instituicdo investidos de atuac¢do administrativa,

VIl — elaboracao de esclarecimentos para o correto andamento dos Pregdes;

VIII — supervisdo e montagem de eventos diversos;

IX — controle de procedimentos de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos;
X — confeccdo de despacho de arquivamento/desarquivamento de processos;

Xl — elaboracdo de contratacOes e instru¢cdo de expedientes diversos emergenciais e de
dispensa e inexigibilidade;

Xll — instrucdo de processos de pagamentos e execucdo de funcBes de Agente de
Fiscalizacdo de contratos ligados a area de atuacao;

X1l — alimentagc&o e manutencgéo das informacdes constantes do Portal da Transparéncia do
Ministério Publico;

XIV — execucdo dos demais servicos necessarios ao regular funcionamento das atividades
complementares da Instituicao;

XV - fornecer subsidios & Comissao Julgadora de Licitagdo quando necessario;

§ 2°. Compete a Subéarea de Apoio Administrativo, em relagdo a Administragcao Patrimonial:

| - cadastrar e chapear o material permanente e os equipamentos recebidos;
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Il - manter fichario dos bens méveis, controlando a sua movimentacao;

Il - verificar periodicamente o estado dos bens maveis, imbveis e equipamentos, adotando
as providéncias para sua manutencéo, substituicdo ou baixa patrimonial,

IV — providenciar a incorporacdo de bens patrimonidveis doados por terceiros e particulares;

V - proceder periodicamente ao inventario de todos os bens mdveis constantes do cadastro;

VI - da expedicdo dos materiais:

a) conferir a quantidade e o estado de conservagéo dos materiais;

b) providenciar a embalagem e o acondicionamento dos materiais;

c) separar adequadamente os materiais a serem distribuidos pela Diretoria de Transportes e

Logistica;

§ 4° Compete a Subarea de Apoio Administrativo, em relagdo a Copeiragem, Limpeza e

Portaria:

| - em relacdo aos servicos de copeiragem:

a) executar os servigos de copeiragem;

b) zelar pela correta utilizagdo dos mantimentos, bem como dos aparelhos e utensilios;

C) executar os servicos de limpeza dos aparelhos e utensilios, bem como dos locais de

trabalho;

Il - em relagéo a Limpeza:
a) executar, diariamente, os servicos de limpeza e arrumacao das dependéncias;
b) zelar pela correta utilizacdo de equipamentos e materiais de limpeza;

c) promover a guarda de material de limpeza e controlar seu consumo;

Il - em relagdo a Zeladoria:

a) manter vigilancia dos edificios e instalagdes;

b) atender e prestar informacg8es ao publico em geral;

¢) zelar pela guarda de moveis, maquinas e equipamentos;

d) receber e distribuir a correspondéncia de membros e servidores do Ministério Publico;

§ 5°. Compete a Subéarea de Apoio Administrativo de Reprografia:

a) produzir copias de documentos em geral;
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b) organizar os documentos copiados, conforme solicitacéo;

¢) digitalizar documentos;

d) organizar os documentos digitalizados, conforme solicitacao;
e) zelar pela conservacéao e correta utilizacdo do equipamento;
f) arquivar requisi¢cdes dos servicos executados;

g) elaborar relatério estatistico de quantidade de cépias extraidas.

Art. 20. A Diretoria de Compras e Gestdo de Suprimentos compete prestar servicos de

compras e almoxarifado as unidades do Ministério Publico.

Paragrafo Unico. As Subareas de Apoio Administrativo tém as seguintes atribuigcdes:

| - em relacdo a Compras:

a) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e servigos;

b) colher informagbes de outros 6rgdos sobre a idoneidade das empresas, para fins de
cadastramento;

c) preparar expedientes referentes a aquisicdo de materiais;

d) analisar as propostas de fornecimento;

e) elaborar contratos relativos & compra de materiais;

f) fornecer subsidios & Comissao Julgadora de Licitacdo quando necessario;

Il - em relagédo a Gestédo de Suprimentos:
a) analisar a composi¢ao dos estoques, com 0 objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

b) fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

c) elaborar:
c.1. pedidos de compras para formacao ou reposi¢cdo do estoque;

c.2. relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso;
d) controlar o atendimento pelos fornecedores das encomendas efetuadas, comunicando ao
orgao responsavel pela aquisicdo e ao 6rgao requisitante os atrasos e outras irregularidades

cometidas;

e) receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisicdo, os materiais adquiridos;
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f) controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;
g) manter atualizados os registros de entrada e saida dos materiais em estoque;

h) atestar o recebimento de materiais;

i) realizar:
i.1. balancetes e inventérios, fisicos e de valor, do material estocado;
i.2. levantamento estatistico do consumo anual para orientar a elaboracdo do Orcamento-

Programa.

j) da expedicéo dos materiais:
j-1. conferir a quantidade e o estado de conservacao dos materiais;
j.2. providenciar a embalagem e o acondicionamento dos materiais;

j.3. separar adequadamente os materiais a serem distribuidos pela Area de Transportes;

Art. 21. A Diretoria de Transportes e Logistica compete prestar servicos de transportes

terrestres motorizados as unidades do Ministério Publico.

Paragrafo Unico: As Subéareas de Apoio Administrativo cabe:

| - em relacdo a Administracao de Frota:
a) manter registros dos veiculos;

b) elaborar estudos sobre:

b.1. alteracdo das quantidades fixadas;

b.2. programacdes anuais de renovacgao;

b.3. conveniéncias de aquisi¢cdes para complementacdo da frota ou substituicdo de veiculos;
b.4. distribuicdo de veiculos pelas subfrotas e pelos 6rgdos detentores, bem como alteragcéo
das quantidades distribuidas;

b.5. criacdo, extingéo, instalacdo e fusdo dos postos de servicos e oficinas;

b.6. utilizacdo adequada, guarda e conservacao dos veiculos oficiais;

b.7. conveniéncia de seguro geral;

C) instruir processos relativos a autorizagao para que servidor, legalmente habilitado, dirija

veiculos oficiais;
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d) prestar os seguintes servi¢os de 6rgao subsetorial:
d.1. manter cadastro dos veiculos oficiais;
d.2. providenciar o seguro obrigatorio de danos pessoais causados por veiculos automotores

de vias terrestres e, se autorizado, o seguro geral;

d.3. elaborar estudos sobre:
d.3.1. distribuicdo de veiculos pelos oOrgdos detentores e alteracdo das quantidades
distribuidas;

d.3.2. substituicdo de veiculos oficiais;

e) Processar, em conjunto com a Diretoria do Centro de Administracdo e Logistica,

procedimentos de apuracéo de responsabilidade por infracdes de transito;

Il - em relacdo a Operacdes:
a) elaborar:
a.l. estudos sobre a distribui¢cdo dos veiculos oficiais;

a.2. escalas de servicos;

b) promover o emplacamento e o licenciamento;

C) processar os requerimentos e agendar os servicos de transporte de pessoas, comunicando

a unidade requisitante por via eletrénica;

d) executar os servicos de transporte interno;
e) executar servicos de reabastecimento, lubrificacdo, lavagem e limpeza;
f) guardar veiculos;

g) realizar o controle do uso e das condi¢g8es do veiculo;

h) em relagdo a Manutencgéo de Veiculos:

h.1. verificar periodicamente o estado dos veiculos oficiais;

h.2. efetuar ou providenciar a manutencgéo de veiculos oficiais;

h.3. executar servicos de manutencgdo das baterias, pneuméticos e acessorios;

h.4. zelar pela conservacgéao dos equipamentos e ferramentas utilizadas;

Il - em relacéo a Expedicao e Logistica:
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a) preparar cronograma prévio de realizacdo de viagens, elaborando roteiro sequencial das
unidades administrativas a serem atendidas;
b) conferir as fichas de requisi¢cdo de saida/entrada de materiais juntamente com as Unidades

interessadas;

c) em relacdo a entrega efetiva de materiais a unidade solicitante:
c.1. conferir os materiais com a unidade solicitante por ocasido da entrega;

c.2. solicitar a assinatura na requisi¢cdo de materiais;

c.3. restituir as requisi¢cdes de materiais devidamente assinadas as seguintes unidades:
c.3.1. Aimoxarifado - entrega de materiais de consumo e de escritério;
c.3.2. Patrimbnio - entrega de materiais permanentes;

c.3.3. outras eventuais;

IV - fornecer subsidios a Comisséo Julgadora de Licitagdo quando necessério.

X —
CENTRO DE FINANCAS E CONTABILIDADE - CFC

Art. 22. Ao Centro de Financas e Contabilidade, por meio de seu Corpo de Apoio Técnico,
compete:

| - supervisionar os servicos de Contabilidade, Execu¢do Financeira, Orgcamentaria,
Extraorcamentaria, Inspecédo e Tomada de Contas;

Il - fazer cumprir as normas estaduais referentes a execugéo orcamentaria e de encerramento
do exercicio financeiro;

Il - propor normas para aprimorar a execucao or¢camentaria e financeira;

IV - emitir pareceres sobre assuntos técnico-administrativos;

V - elaborar tabelas e quadros orgamentarios, financeiros, contdbeis e estatisticos;

VI - elaborar a programagcéo financeira das Unidades de Despesas;

VII - examinar os documentos comprobatérios da despesa e providenciar os respectivos
pagamentos dentro dos prazos estabelecidos, segundo a programacéo financeira,

VIl - emitir as ordens de bancérias de pagamento e de transferéncia de fundos e outros
documentos adotados para a realizacdo dos pagamentos;

IX - manter registros necessarios a demonstracdo das disponibilidades e dos recursos

financeiros utilizados;
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X - efetuar o completo controle da execucéo financeira e orcamentaria de diarias de servidores
e membros, das verbas de auxilio livros dos membros da instituicdo e das despesas de
Utilidade Publica, bem como a emissdo de relatérios, visando subsidiar a elaboracéo
pareceres técnicos e relatérios relativos aos pagamentos efetuados, objetivando atender as
diversas exigéncias internas e externas, inclusive aquelas exigidas pelo Tribunal de Contas
do Estado de S&o Paulo;

Xl - efetuar a apropriagéo e controle de receitas oriundas dos diversos Fundos de Despesas
Especiais atribuidos a Instituicdo, visando a emissdo de relatérios de acompanhamento
diversos, bem como efetuar a cobranga extrajudicial e judicial, guando for o caso, atraves da

PGE.

Art. 23. A Diretoria de Contabilidade, por intermédio de seu Corpo de Apoio Técnico e

Subéreas de Apoio compete:

| - executar os servigos contabeis, de acordo com 0s planos de contas vigentes;

Il - opinar sobre questes de contabilidade publica;

Ill - executar a escrituragdo contabil de sistemas financeiros orcamentérios e do sistema
patrimonial e compensacao;

IV - fazer registros e controles auxiliares, bem como a alimentacdo, geracao, transmissao e
controle de dados referentes as obrigac@es perante os 6rgaos de controle fiscal, tributario e
previdenciario;

V - elaborar balancetes;

VI - em relacdo a Adiantamentos:

a) Abertura, analise e controle de processos de adiantamento;

b) Recebimento de recolhimentos, conferéncia de dados, emissdo de guia de recolhimentos
e langamentos no Sistema Financeiro do Estado;

¢) Manutencéo de arquivos de processos, emissédo de dados para o Portal da Transparéncia,

bem como a prestacéo de contas perante o Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

VII - em relagéo a Tributos:
a) Analise da legislacdo tributaria referente as atividades realizadas pela Instituicdo, bem
como a manutencdo de cadastro atualizado em reparticdes publicas em que a Instituicdo

realiza atividades passiveis de retencéo de tributos;

Endereco — Rua: Riachuelo, n® 115 - Térreo - Centro | Sdo Paulo/SP

Pagina 40 de 79



MINISTERIO PUBLICO BIBLIOTECA “CESAR SALGADO”

DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

b) Escrituragéo, andlise, retencéo e recolhimento de tributos e encargos federais, estaduais e
municipais, nas diversas atividades realizadas pela Instituicdo, bem como realizacdo de
lancamentos no Sistema Financeiro do Estado;

c) Conferéncia, escrituracdo e arquivamento de documentacdo comprobatéria de
regularidade fiscal, previdenciéria e trabalhista das atividades em que a Instituicao é solidaria

ou subsidiaria, nas contratacdes de servicos terceirizados.

Art. 24. A Diretoria de Orcamento e Despesa, por intermédio de seu Corpo de Apoio Técnico

e Subareas de Apoio, compete:

| - Em relacéo a Orgamentos:

a) propor normas para elaboracdo e execucdo orcamentéaria, atendendo aquelas baixadas
pelos 6rgaos centrais;

b) coordenar a apresentacdo das propostas orcamentarias, com base naquelas elaboradas
pelas Unidades de Despesa;

c) analisar:

c.1. As propostas orcamentarias elaboradas pelas Unidades de Despesa;

c.2. Os custos das Unidades de Despesa e atender as solicitacdes dos 6rgaos centrais sobre
a matéria;

d) processar a distribuicdo das dotacdes da Unidade Orgcamentéaria para as de Despesa,;

e) orientar os 6rgaos subsetoriais de forma a permitir a apurac¢do dos custos;

f) processar a distribuicdo das dota¢des da Unidade Orcamentaria para as de Despesa;

g) orientar os 6rgaos subsetoriais de forma a permitir a apuracdo dos custos;

h) em relacdo as Unidades de Despesa que ndo possuem administracdo orcamentaria
prépria:

h.1. elaborar a proposta orgamentaria;

h.2. manter os registros necessarios a apuracao dos custos;

h.3. controlar a execugéo orcamentaria segundo as normas estabelecidas;

h.4. administrar, conforme orientacdo superior, a alocacdo dos recursos or¢camentarios dos
Fundos Especiais de Despesas, visando subsidiar a elaboracdo pareceres técnicos e
relatérios relativos aos pagamentos efetuados, visando atender as diversas as exigéncias

internas e externas, inclusive as previstas pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo;

Il - Em relagdo a Despesa:
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a) propor normas relativas a programacao financeira, atendendo a orientagcdo emanada dos
orgaos centrais;

b) elaborar a programacéo financeira da Unidade Orcamentaria;

c) verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as despesas
possam ser empenhadas;

d) emitir empenhos;

e) analisar a execucdo financeira das Unidades de Despesa.

Xl =
COORDENADORIA GERAL DE ACOMPANHAMENTO E SUPERVISAO DISCIPLINAR
DOS SERVIDORES DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO - CGS

Art. 25. A Coordenadoria Geral de Acompanhamento e Supervis&o Disciplinar dos Servidores

compete:

| - coordenar a atuacdo das ComissOes Processantes Permanentes e das Comisstes
Permanentes de Evolucédo Funcional das regides administrativas do Ministério Publico;

Il — propor e supervisionar a implantacdo de cursos de gestdo de pessoas e capacitacao para
0s servidores;

Il - atuar de forma complementar junto aos presidentes das comissdes regionais na
fiscalizacdo e acompanhamento das atividades dos servidores do Ministério Publico;

IV —realizar, quando necessario, visitas avaliatorias, de fiscalizagdo e acompanhamento junto
aos servidores da Instituicao;

V - estabelecer e acompanhar o cumprimento das metas fixadas nos programas de atuacéo
da Coordenadoria Geral de Acompanhamento e Supervisdo Disciplinar dos Servidores;

VI - fazer sugestdes e recomendagdes as areas administrativas e aos servidores do Ministério
Publico;

VII - determinar e superintender a organizacdo dos dados e assentamentos digitalizados,
relativos as atividades funcionais e a conduta dos servidores do Ministério Publico, coligindo
todos os elementos necessarios a afericdo de seu merecimento;

VIII - dirigir e distribuir os servigos da Coordenadoria Geral de Acompanhamento e Supervisédo
Disciplinar dos Servidores;

IX - desempenhar outras atribuicées que lhe forem conferidas.

Xl =
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CENTRO DE ENGENHARIA E GESTAO PREDIAL - CEGEP

Art. 26. Ao Centro de Engenharia e Gestao Predial, por meio de seu Corpo de Apoio Técnico

e Subérea de Apoio Administrativo e Expediente, compete:

| - executar a verificacdo dos procedimentos de suas Diretorias e Subareas;

Il - elaborar editais, bem como os subsidios necessarios aos procedimentos aos quais ira se
propor contratacdo, quer seja por meio de licitagdo ou contratacéo direta;

Ill — executar a gestdo de contratos de manutencéo afetos ao Centro de Engenharia e Gestéao
Predial;

IV - assistir o dirigente do Centro de Engenharia e Gestéo Predial,

V - exercer outras atribuicbes conferidas pelo dirigente do Centro de Engenharia e Gestéo
Predial;

VI - emitir atestados da realizag&o de servigos de engenharia, obras e instalacdes;

VIl - elaborar relatérios do Centro de Engenharia e Gestao Predial.

Art. 27. A Diretoria de Gest&o de Imoveis, por meio das Subareas de Apoio Administrativo,

compete:

| - Em relacd@o as Locacgdes:

a) manter cadastro atualizado de todas as unidades locadas pela Instituicéo;

b) elaborar avaliacdo de unidades pretendidas para utilizacéo da Instituicéo;

c) elaborar avaliacdo anual dos iméveis locados e ocupados pela Instituicdo, visando a
renovacgao contratual,

d) manter contato com proprietério de imoveis utilizados pela Instituicdo visando a negociacao
do reajuste anual;

e) manter a documentacéo dos iméveis locados atualizada e valida;

f) executar a gestdo de contratos de locacéo afetos ao Centro de Engenharia e Gestéo Predial;

Il - Em relacdo a Gestdo de Documentacéo e Legalizagdo Imobiliéria:
a) manter a documentacao atualizada e vélida dos imoveis ocupados pela Instituicao;
b) efetuar vistoria anual nos iméveis ocupados pela Instituicdo, demandando, quando for o

caso, a necessidade de intervencbes como manutencdes e reparos;
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Il - Em relacé@o a Gestéao de Contratos de Manutencéo e Servicos:

a) realizar a gestdo de contratos, gerenciando, controlando, planejando e definindo as
atividades relacionadas, fornecendo subsidios para os gestores contratuais e agentes
fiscalizadores quando necessario;

b) propor novas contrata¢des de acordo com a necessidade do Ministério Publico e demanda
das demais areas, estudando melhores préaticas e disponibilidades, mantendo o érgao
atualizado sobre o assunto;

¢) avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficacia da gestdo de contratos, propondo
melhorias e formas mais eficientes e eficazes para contratacéo, discutindo e analisando em
conjunto com demais areas;

d) propor, visando melhor eficacia, novas clausulas e formatos, com objetivo de uniformizar
as redac0Oes e procedimentos em conjunto com as demais areas;

e) auxiliar os gestores contratuais e agentes fiscalizadores quanto ao cumprimento dos
resultados previstos pelo Ministério Publico para os servigos contratados, visando assegurar
o cumprimento das clausulas avencadas;

f) gerenciar aspectos que envolvam prorrogacéao, alteracéo, reequilibrio, pagamento, eventual

aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros;

Art. 28. A Diretoria de Arquitetura, Engenharia e Infraestrutura, por meio das Subareas de

Apoio Administrativo, compete:

| - Em relacdo a Gestéo de Projetos, Planejamento e Ambiental:

a) coordenar a atuacéo referente a analise, desenvolvimento e execucdo de projetos de
engenharia, arquitetura e instalacoes;

b) planejar e desenvolver projetos de engenharia, arquitetura e instalacdes, de acordo com
diretrizes, normas técnicas oficiais e prioridades estabelecidas pela Diretoria;

c) elaborar e implantar fluxos, normas e procedimentos para desenvolvimento e execucéo de
projetos e instalagoes;

d) documentar as alteracdes ocorridas em dependéncias do Ministério Publico;

e) estabelecer e fazer cumprir a politica de padronizacdo para desenvolvimento e execucao

de projetos de engenharia e instalacdes;

f) realizar gestéo relacionadas as sedes proprias:
f.1. atendimento as necessidades de manutencéo e conservagao de sedes proprias, cedidas

e locadas;
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f.2. estabelecer metodologia, prioridade nas escalas de servicos e execucgdo junto com a
Diretoria de Manutencéo e Conservacéo;
f.3. planejar o atendimento referente a reparos e obras necessarias relativas a manutencéo e

conservacgado de prédios e instalacoes;

g) realizar gestao de ordem Ambiental:

g.1. buscar a insercdo dos critérios ambientais em todas as aquisicfes e contratacfes de
servicos,

g.2. buscando sempre que economicamente viavel a melhor alternativa sustentavel;

g.3. propor a implantacdo da gestdo adequada dos residuos soélidos, em atendimento ao
disposto na Lei estadual n.° 14. 470, de 22 de junho de 2011, publicada no D.O.E. de 23 de
junho de 2011;

g.4. propor saneamento no banco de dados de materiais adquiridos pelo MPSP;

g.5. propor alternativas do uso racional de agua, energia, bens e materiais, estimulando a
reflexdo e adocdo de praticas cotidianas comprometidas com a reducdo de impactos
socioambientais negativos;

g.6. propor alternativas visando melhorias para condi¢des de trabalho no Ministério Publico;
g.7. propor alternativas para desenvolvimento funcional dos servidores e adaptagdo aos
procedimentos internos pelos novos servidores;

g.8. divulgar o Projeto de Gestdo Ambiental e seus resultados de forma continuada por

intermédio de informacgbes em area especifica no Portal do Ministério Publico;

Il - Em relacdo a Gestdo de Obras e Implantacdes;

a) desenvolver e coordenar a execucao e manutencao das obras de engenharia, arquitetura
e instalacdo, de acordo com diretrizes, normas técnicas e prioridades estabelecidas pela
Diretoria do CEGEP;

b) elaborar e manter atualizada a documentacdo de obras e instalacées executadas e em
desenvolvimento;

c) estabelecer normas e metodologia de vistorias técnicas e zeladoria, visando o correto e
disciplinado uso de espacos e instalacdes;

d) definir normas e especificagbes técnicas de procedimentos construtivos, manutencéo e
instalagéo;

e) elaborar relatérios dos servicos de engenharia, obras e instalacoes;

f) acompanhar e dar suporte técnico para desenvolvimento, execucao de projetos e medicdes

de obras de engenharia, arquitetura e instalacdes executados por terceiros;
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Il - Em relagé@o a Gestéo de Sistemas Elétricos e Mecanicos:

a) promover de acordo com as diretrizes aprovadas pelo Ministério Publico, andlise prévia de
viabilidade das solicitacdes relativas a sistemas elétricos e mecanicos;

b) coordenar, controlar, planejar, projetar, elaborar orgamento memorial descritivo e definir
atividades relacionadas as instalacdes elétricas de baixa e média tensdo, quadros e painéis
de distribuicdo ou comando, iluminacdo, automatizacdo de equipamentos, elevadores, ar-
condicionado, bombas hidraulicas, entre outros itens correlatos;

c) elaborar e desenvolver projetos de engenharia elétrica e mecanica conforme diretrizes,
normas oficiais e prioridades estabelecidas pela Diretoria do Centro de Engenharia;

d) realizar vistorias, relatérios e acompanhamento da execugcdo de servicos elétricos e
mecanicos;

e) gerenciar a interoperabilidade dos sistemas instalados;

f) administrar e documentar informacdes relativas aos sistemas elétricos das unidades do
Ministério Publico;

g) apoiar 0 suporte ao usudrio no esclarecimento de duvidas e resolu¢cdo de problemas
relacionados aos sistemas elétricos e mecanicos;

h) promover o gerenciamento e organizagdo da documentacao técnica,

i) promover a manutencao preventiva, corretiva e preditiva das solu¢des implantadas referente
sistemas elétricos e mecanicos;

j) analisar mudancas e melhorias disponiveis no mercado e propor implantacdo no Ministério
Publico;

k) participar de estudos de viabilidade, definicdo de objetos e especificacdes de plano de
desenvolvimento, operacdo, manutencao, eficiéncia e racionaliza¢do de sistemas elétricos e
mecanicos;

I) oferecer suporte técnico na revisdo de projetos, execucdo e medi¢cdo das obras de
instalacdes elétricas executados por terceiros mediante contrato vigente com o Ministério

Publico;

IV - Em relacdo a Gestao de Seguranca Eletrdnica e Comunicacgéo:

a) promover de acordo com as diretrizes aprovadas pelo Ministério Pablico, andlise prévia de
viabilidade das solicitacdes relativas a seguranca eletrénica e comunicacao;

b) coordenar, controlar, planejar, projetar, elaborar orcamento, memorial descritivo e definir
atividades relacionadas ao controle de acesso, catracas, cancelas, portdes, monitoramento,

detectores de metais, protecdo perimetral, cerca elétrica, alarme, interfone, video porteiro,
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rede estruturada mediante implantacédo de sistemas para dados/logica, telefonia, entre outros
itens correlatos;

c) elaborar e desenvolver projetos de engenharia elétrica, eletrbnica e telecomunicacdes
conforme diretrizes, normas oficiais e prioridades estabelecidas pela Diretoria do Centro de
Engenharia;

d) realizar vistorias, relatérios e acompanhamento da execucao dos servicos de seguranca
eletrbnica e comunicacgao;

e) gerenciar a interoperabilidade dos sistemas instalados;

f) administrar e documentar as informacdes relativas aos sistemas de seguranca eletrénica e
rede estruturada implantados pelo Centro de Engenharia nas unidades do Ministério Publico;
g) apoiar 0 suporte ao usudrio no esclarecimento de duvidas e resolugcao de problemas
relacionados aos sistemas de seguranca eletrbnica e comunica¢éo implantados;

h) promover o gerenciamento e organizacdo da documentacéao técnica;

i) promover a manutencdo preventiva, corretiva e evolutiva das solucbes implantadas
referente sistemas de seguranca eletrébnica e comunicacao;

j) analisar mudancas e melhorias disponiveis no mercado e propor implantacdo no Ministério
Publico;

k) participar de estudos de viabilidade, definicdo de objetos e especificacdes de plano de
desenvolvimento, operacdo, manutencdo, eficiéncia e racionalizacdo de sistemas de
seguranca eletrénica e comunicacao;

[) oferecer suporte técnico na revisdo de projetos, execucdo e medi¢cdo das obras de
seguranca eletronica e rede estruturada executados por terceiros mediante contrato vigente

com o Ministério Publico.

Art. 29. A Diretoria de Manutencdo e Conservacéo, por meio de sua Subarea de Apoio

Administrativo, compete:

| - Em relagéo ao Expediente:

a) receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

b) manter arquivo de correspondéncia expedida e das cOpias dos documentos preparados;
c) executar servicos de datilografia e digitacéo;

d) providenciar copias de textos;

e) exercer outras atribuicdes que Ihes sejam conferidas pelo dirigente da Area;

Il - Em relacdo a Subarea de Apoio Administrativo:
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a) verificar, periodicamente, o estado de conservacao dos prédios, instalacées, moveis,
objetos, equipamentos, inclusive de escritorio, aparelhos e instalacdes elétricas e hidraulicas,

tomando as providéncias necessarias a sua manutencao;

b) providenciar:

b.1. a execucao dos servicos de vidracgaria, pintura em geral, instalacdes hidraulicas, elétrica,
de telefonia e divisérias;

b.2. colocacédo de tapetes e cortinas;

b.3. preparar os expedientes referentes a prestacdo de servigos e manutencdo dos edificios
ocupados pelo Ministério Publico;

b.4. orcamentos visando a recuperacdo das instalagbes dos prédios e materiais
permanentes;

b.5. 0 seguro dos bens iméveis;

c) acompanhar a execugdo dos servicos a serem efetuados por terceiros nos prédios
ocupados pela Instituicéo;

d) zelar pela correta utilizacdo das ferramentas, equipamentos e materiais especificos da
area;

e) efetuar pedido de compra dos materiais elétricos, de telefonia, hidraulicos e outros;

f) zelar pelo uso das instalagbes elétricas, de telefonia e hidraulicas, bem como recuperacéo
dos bens patrimoniais, providenciando quando necessario 0s respectivos orcamentos;

g) executar servigos de mudanca e adaptacao das areas.

X -
CENTRO DE CONTROLE INTERNO - CCI

Art. 30. Ao Centro de Controle Interno do Ministério Publico, por meio de seu Corpo de Apoio
Técnico, compete a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial

da Instituicdo, e, notadamente:

| - analisar e avaliar:
a) o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes
Orcamentérias;

b) a execucdo dos programas da Lei Orcamentaria;

Endereco — Rua: Riachuelo, n® 115 - Térreo - Centro | Sdo Paulo/SP

Pagina 48 de 79



MINISTERIO PUBLICO BIBLIOTECA “CESAR SALGADO”

DO ESTADO DE SAO PAULO

MPSP

c) a arrecadacédo e aplicacdo dos recursos provenientes do Fundo Especial para Concursos
de Ingresso a Carreira do Ministério Publico, Fundo Especial do Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional do Ministério Publico e Fundo Especial de Despesa do Ministério
Publico, criados pelo Decreto n® 25.453, de 1° de julho de 1986, ratificado pela Lei n® 7.001,
de 27 de dezembro de 1990, Lei n° 6.536, de 13 de novembro de 1989 e Lei Complementar
n°734, de 26 de novembro de 1993, e Lein®10.332, de 21 de junho de 1999, respectivamente;

d) o demonstrativo das receitas e das despesas oriundas dos recursos dos fundos sob

administracdo do Ministério Publico;
e) as licitagBes e contratos em andamento, verificando sua conformidade com as normas e
disposicbes regulamentares vigentes orientando quanto aos procedimentos a serem

adotados;

Il - propor a melhoria ou implantacao de sistemas apoiados em tecnologia da informacado, com
0 objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das

informacgdes;

Il - realizar auditorias, inspecdes, visitas, exames e outros procedimentos relativos ao controle
interno, comunicando o resultado ao Diretor-Geral do Ministério Publico com proposicdo das
medidas ou providéncias cabiveis quanto a eventuais atos e fatos irregulares, devendo
examinar:

a) a escrituracao contabil e a documentacgéo correspondente;

b) as fases da despesa, verificando inclusive, a regularidade da licitacdo, do empenho e
contrato quando for ocaso;

¢) o recebimento de valores financeiros, além de verificar os depdsitos em caucao, fianca ou
dos bens dados em garantia;

d) a aplicacdo de adiantamentos quanto a legalidade, legitimidade e economicidade;

IV - verificar a regularidade da execuc¢ao da programacao orgcamentaria e financeira;

V - acompanhar a execucédo dos contratos celebrados;

VI - examinar os créditos adicionais, as despesas de exercicios encerrados e os "Restos a
Pagar",

VIl - verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e eficicia da gestédo
or¢camentaria, financeira, de pessoal e patrimonial da Instituicdo, emitindo relatérios e

pareceres de carater preventivo;
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VIII - definir prazos e procedimentos para a regularizacao das divergéncias detectadas quando
da realizacéo de inspecéo;

IX — realizar as operacfes de controle interno previstas na Lei Complementar n® 101, de 4 de
maio de 2000:;

X - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e

auxiliando os responsaveis pelas areas da estrutura administrativa no relacionamento com o
Tribunal de Contas do Estado, Conselho Nacional do Ministério Publico e outros érgaos,
guanto ao encaminhamento de documentos e informacdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, direcionamento ao responsavel para providéncias e respostas,
tramitacdo dos processos e acompanhamento dos recursos;

Xl —acompanhar a implementagéo de eventuais recomendacgfes apresentadas pelos érgaos
de controle externo;

XIl — colaborar na elaboragéo da prestacao de contas anual;

XIll - acompanhar a divulgacéo dos instrumentos de transparéncia da gestao;

XIV — consolidar os relatérios de gestdo elaborados pelos representantes setoriais dos
sistemas administrativos para encaminhamento ao Diretor-Geral,

XV — prestar servi¢os de apoio técnico ao Procurador-Geral de Justica e ao Diretor-Geral do

Ministério Publico, quando solicitado.

§ 1° A instituicdo do Centro de Controle Interno ndo exime os titulares dos comandos
hierarquizados de responsabilidade individual de controle no exercicio de suas funcgdes,
observadas a legislacédo vigente e as normas expedidas pela Diretoria-Geral do Ministério

Publico.

§ 2°. A atuacdo do Centro de Controle Interno se restringe as areas administrativas integrantes

da Instituicéo.

Art. 31. A Subéarea de Apoio Administrativo compete:

| — receber, registrar, distribuir e tramitar documentos e processos;
Il — preparar os expedientes do CClI, guando solicitado;

Il — desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

XV -
CENTRO DE GESTAO ESTRATEGICA - CGE
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Art. 32. Ao Centro de Gestao Estratégica, por meio de seu Corpo de Apoio Técnico, compete:

| - analisar, acompanhar e participar do gerenciamento do Planejamento Estratégico do
Ministério Publico;

Il - secretariar os trabalhos do Comité Estratégico;

Il - secretariar e acompanhar o desenvolvimento das Comissdes e Grupos de Trabalho;

IV - gerenciar a informacéo de dados do Portal de Transparéncia;

V - receber, analisar e processar as Propostas de Projetos Institucionais da atividade-fim e
atividade-meio do Ministério Publico;

VI - gerenciar e acompanhar a execuc¢éo do portfolio de projetos;

VII - promover continuamente 0 monitoramento e a avaliagdo do desempenho dos projetos
estratégicos;

VIII - capacitar e prestar assessoria técnica aos gerentes de projetos e 6rgdos da Instituicao;
IX - mapear os processos e suas interagdes, realizando estudos sobre a racionalizacéo,
simplificacdo, padronizacédo e automatizacéo das rotinas;

X - monitorar o desempenho dos processos implantados;

Xl - capacitar 0os agentes e prestar assessoria técnica aos 0rgaos da Instituicdo quanto a
melhoria de processos;

XIl - coletar e sistematizar informacdes da atividade-meio;

XlIl - produzir e analisar informacdes gerenciais das Areas da atividade-meio através de
ferramentas tecnoldgicas;

XIV - acompanhar as atividades das Comissdes Executivas Regionais;

XV - acompanhar e gerenciar o cumprimento dos Planos de Acao.
Art. 33. A Subérea de Apoio Administrativo compete:

| — receber, registrar, distribuir e tramitar documentos e processos;
Il — preparar os expedientes do CGE, quando solicitado;

Il — desenvolver outras atividades caracteristicas de apoio administrativo.

XV -
CENTRO DE PREPARACAO E CONTROLE DE PAGAMENTO DE PESSOAL - CPAG

Art. 34. Ao Centro de Preparacédo e Controle de Pagamento de Pessoal compete:
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| - realizacdo de tarefas de gerenciamento da Folha de Pagamento envolvendo a aplicacédo
das alteracBes financeiras dos Membros (Ativos, Inativos, Exonerados e Herdeiros) e dos
Servidores (Ativos, Inativos, Exonerados e Herdeiros);

Il - anélise e controle das tabelas de vencimentos dos Servidores e Membros;

Il - gerenciamento e estudo de impacto financeiro sobre o orgcamento;

IV - gerenciamento de codigos de vencimentos e descontos, e sua devida aplicacdo em folha
de pagamento, de acordo com a legislacéo vigente;

V - gerenciamento de pagamentos efetuados a titulo de pensao alimenticia;

VI - gerenciamento de pagamento de créditos a herdeiros de Membros e Servidores;

VIl - gerenciamento de pagamento de créditos a Membros e Servidores exonerados;

VIII - gerenciamento da emisséo da Programacdo de Desembolso no Siafem;

IX - gerenciamento (emissédo e controle) de acessos aos sistemas PRODESP de folha de
pagamento;

X - gerenciamento de acesso e cadastramento ao Sistema PIS/PASEP do Banco do Brasil;
XI - gerenciamento de contratos de Prestac&o de Servico da Companhia de Processamento
de Dados do Estado de Séao Paulo-PRODESP, para o processamento da Folha de Pagamento
do Ministério Publico;

Xl - andlise dos relatérios contabeis emitidos pela PRODESP decorrentes do processamento
da Folha;

Xl - gerenciamento do efetivo processamento das Folhas de Pagamentos Ordinarias e
Suplementares;

XIV - gerenciamento de emisséo (crédito/estorno) de Ordens de Crédito;

XV - agente fiscalizador do Contrato de Prestacao de Servi¢co do Banco Bradesco;

XVI - agente Fiscalizador do Contrato de Prestacdo de Servico da Camara Interbancaria de
Pagamento — CIP (consignhacdes em Folha de Pagamento);

XVII - integrar o Grupo de Trabalho do Sistema E-Social do Ministério do Trabalho e Emprego
e Previdéncia,

XVIIl - gerenciamento (atualizacdo mensal) do Portal de Transparéncia nos termos

determinados pelo CNMP, item “Contracheque”.

Art. 35. Ao Corpo de Apoio Técnico compete:

| - atualizagéo e controle de Tabelas de Vencimentos de Membros e Servidores;

Il - criacdo, insercao e controle de cédigos de vencimentos e descontos;
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Il - andlise e controle de relatérios e respectivas operacgdes financeiras entre a instituicao,
Prodesp e Secretaria da Fazenda,;

IV - controle e lancamento da Guia de Recolhimento GFIP (INSS), de servidores
comissionados;

V - andlise e aplicacao de legislacéo vigente pertinente a folha de pagamento;

VI - andlise do relatério de resumo contébil da folha de pagamento;

VII - elaboracéo das tabelas de impacto orgamentario;

VIII - controle e lancamento mensal de concesséo de auxilio-creche;

IX - atualizacdo de Cdodigos de Vencimentos e Descontos junto ao sistema do Tribunal de
Contas (AUDESP);

X - suporte técnico as Subareas Operacionais e Administrativa do CPAG.

Art. 36. As Subareas de Apoio Administrativo e Técnico compete:

| - cadastramento e atualizacio de dados financeiros de servidores (ativos e inativos);

Il - implantacdo, andlise, atualizacéo e processamento de folha de pagamento de servidores;
Ill - lancamento de Ordem de Crédito Complementar referentes a ajustes financeiros de
servidores (ativos, inativos, exonerados e beneficiarios);

IV - elaboracdo de Demonstrativos de calculo para fins de aposentadoria;

V - cadastramento e atualizacdo de dados financeiros de Membros (ativos e inativos);

VI - implantacdo, analise, atualizacdo e processamento de folha de pagamento de Membros;
VIl - langamento de Ordem de Crédito Complementar referentes a ajustes financeiros de
Membros (ativos, inativos, exonerados e beneficiarios);

VIII - elaboracédo de Demonstrativos de célculo para fins de aposentadoria;

IX - recebimento, andlise, implantacdo e controle de Pensdes Alimenticias (Membros e
Servidores);

X - recebimento, analise, implantacéo e controle de penhoras judiciais;

Xl - elaboracéo de informacdes judiciais;

XIl - alteragcbes de dados financeiros decorrentes de determinacdes judiciais;

XIll - apreciacao de decisdes judiciais, e respectiva elaboracdo de demonstrativo financeiro;
XIV - elaboracéo, implantagdo, controle e atualizagcdo mensal de Tabelas de Créditos de
valores devidos a Membros e Servidores;

XV - elaboracéo e implantacéo de Tabelas decorrentes de reajustes;

XVI - elaboragéo e Controle de Pagamentos Indenizatérios de Membros e Servidores;
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XVII - controle e atualizagbes monetarias de dados financeiros, e consequente publicacdo em
sistemas internos (Portal de Transparéncia, B.l., Atendimento ao Integrante etc.);

XVIII - recebimento, distribuicdo e arquivamento de documentos;

XIX - emisséo de Declaracdes, Certiddes e Demonstrativos de Rendimentos e Pagamentos;
XX - atualizag&o de Lotagdo de Membros e Servidores;

XXI - controle de acessos aos sistemas “Folha on-line” e “Empréstimos Consignados”;

XXII - emissdo de Ordens de Crédito Complementar e Estornos;

XXIII - solicitagdo e Execucao Financeira junto ao Sistema da Secretéria da Fazenda;

XXIV - prestacdo de informacgdes (alteragbes e inclusdes) referentes a PASEP;

XXV - controle de Comunica¢des de Cobranca;

XXVI - liberagéo Financeira junto a Secretaria da Fazenda;

XXVII - controle de material permanente e de consumo;

XXVIII - controle, junto a Secretaria da Fazenda, sobre cadastros e atualizacdes de Unidades
Administrativas (DIPLAF);

XXIX - controle de beneficiarios e agregados IAMSPE.

XXX - elaboragdo de calculos e implantacdo de evolu¢do funcional (movimentagdo na
carreira) de Membros e Servidores;

XXXI - implantacéo e controle de gratificacdes e incorporacgdes;

XXXII - implantacdo/exclusdo e controle de pagamentos de gratificacbes, bem como controle

de frequéncia de Policiais Militares.

XVI =
CENTRO DE DOCUMENTACAO E BIBLIOTECA - CDB

Art. 37. Ao Centro de Documentacao e Biblioteca — CDB compete:

| - planejar, organizar, dirigir e monitorar as atividades das unidades;

Il - gerenciar, acompanhar, fiscalizar o contrato e assisténcia técnica dos equipamentos e dos
sistemas informatizados;

Il - gerenciar as aquisicdes de material bibliografico e as contratacdes de acesso as
plataformas juridicas;

IV - gerenciar a implantacao da Politica de Desenvolvimento de Cole¢6es da biblioteca;

V - gerenciar o tratamento e a consolidacéo da legislacdo interna do MPSP;

VI - gerenciar as atividades de recebimento e encaminhamento de correspondéncias,

documentos e Processos;
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VIl - garantir a seguranca juridica dos documentos produzidos e acumulados pelo Ministério
Publico do Estado de S&o Paulo;

VIII - gerenciar a implementacéo da Politica de Gestdo Documental e do Sistema de Arquivo
do MPSP, orientando a classificagcéo, a avaliacdo e a destinagcdo dos documentos de acordo
com 0s instrumentos arquivisticos;

IX - gerenciar a atualizacdo dos Instrumentos: Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade, bem como as normas e manuais;

X - desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade, quando determinadas pela

administragao superior.

Art. 38. Ao Corpo de Apoio Técnico (Bibliotecarios) compete:

| - gerenciar, avaliar, e adequar os acervos das Bibliotecas do Ministério Publico;

Il - elaborar e atualizar a Politica de Desenvolvimento de Colecdes (selecdo, aquisicéo, e
descarte de material bibliogréafico);

Il - gerenciar e executar o inventario do acervo bibliografico;

IV - promover o tratamento técnico do material bibliografico nos diversos suportes
informacionais, seguindo as normas, padrdes e orientacdes técnicas especificas;

V - selecionar e avaliar para aquisicdo material bibliografico nos diversos formatos;

VI - manter o acervo bibliografico atualizado e atuante, de acordo com as necessidades dos
integrantes do Ministério Publico;

VIl - receber, conferir, controlar os materiais bibliograficos adquiridos por compra, permuta e
doacéo;

VIII - gerenciar o recebimento das publicacdes editadas ou produzidas pelo Ministério Publico,
com vista a preservacao da memoria institucional;

IX - tombar, Classificar, Catalogar e Indexar cole¢fes, fasciculos, artigos, livros e outros
suportes;

X - disponibilizar e manter atualizados os sistemas informatizados para consultas e pesquisas
de doutrina, jurisprudéncia e legislacéo;

Xl - gerenciar e disponibilizar no portal da Biblioteca Digital, material bibliografico no formato
eletrénico;

XIl - gerenciar e controlar o acervo digital de acesso publico e restrito;

Xl - disponibilizar material bibliografico digital, mediante autorizacdo do(s) autor(es) ou

detentor(es) dos direitos autorais;
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XIV - selecionar, elaborar e divulgar os Boletins da Biblioteca, que apresentam livros,
periodicos, trabalhos, jurisprudéncias e legislacdes recentes;

XV - recolher, classificar, indexar e arquivar informacfes gerais de interesse do Ministério
Publico;

XVI - adotar medidas que proporcionem a preservacao e conservacao do acervo bibliogréfico
e documental;

XVII - elaborar estudos, manuais, projetos, relatérios técnicos e metodologia de trabalho;
XVIIl - desenvolver outras atividades que se caracterizem como assisténcia técnica,

coordenacéo e controle das atividades da é&rea.

XIX — por meio das Subéareas de Apoio Administrativo:

a) Expediente:

a.l. elaborar, receber, controlar e distribuir expediente;

a.2. providenciar o registro, controle, requisi¢édo e distribuicdo do material permanente e de
consumo;

a.3. auxiliar nas demandas administrativas das unidades;

a.4. elaborar relatdrio de atividades, tabelas e atas de reunido;

a.5. executar outras atribuicdes conferidas pela diretoria;

b) Biblioteca:

b.1. gerenciar os atendimentos e solicitagbes dos usuarios da biblioteca;

b.2. orientar sobre o uso da Biblioteca e seus produtos e servi¢os;

b.3. orientar os interessados em consultas e pesquisas bibliograficas;

b.4. efetuar pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, em apoio as atividades dos
membros do Ministério Publico e da Administracdo Superior, quando solicitado;

b.5. atender solicitagcbes de érgados da Administracdo Publica relacionadas a matérias
institucionais;

b.6. auxiliar na elaboracéo e atualizacdo da politica de formacé&o de acervos bibliogréaficos;
b.7. manter atualizado cadastro de usuarios;

b.8. controlar a circulacdo de obras do acervo: empréstimos, devolucdes, reservas e
empréstimos entre bibliotecas;

b.9. providenciar copias e digitalizacdes de partes de artigos, trechos, ou capitulos das obras

pertencentes ao acervo da biblioteca ou por ela utilizada para complementacéo de pesquisas
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solicitadas, sempre respeitando a legislacdo vigente de direitos autorais e mediante
solicitagdo dos membros e administradores da instituicao;

b.10. avaliar continuamente os produtos e servi¢os oferecidos pela unidade;

b.11. programar e aplicar o estudo do usuario;

b.12. implantar e disponibilizar o servigo de Disseminacdo Seletiva da Informacéo;

b.13. prestar informagdes e orientagdes aos usuarios internos e externos;

b.14. sugerir para aquisicao livros, periodicos e plataformas juridicas;

b.15. zelar pela guarda, organizacdo e preservacdo do acervo e dos equipamentos, bem
como, pela adequada utilizagdo e manutencao do espaco fisico;

b.16. executar outras atribuicbes conferidas pela diretoria;

c) Gestdo Documental e Arquivo:

c.1. estabelecer rotinas e critérios para recebimento dos documentos, aplicacédo da tabela de
temporalidade, higienizac¢édo, necessidade de restauro e guarda;

c.2. definir e prestar orientagdo quanto as condi¢des ideais, tanto ambientais quanto de
seguranca para guarda do acervo;

c.3. viabilizar a consulta e monitorar o acesso, 0 arquivamento e o desarquivamento de
documentos e processos sob sua custddia, com a implantacdo de um Sistema de
Gerenciamento Arquivistico de Documentos;

c.4. auxiliar na elaboracado e atualizacdo da Politica de Gestdo Documental, do Plano de
Classificagéo e da Tabela de Temporalidade, bem como as normas e manuais;

¢.5. auxiliar na elaboracéo de instrumentos de pesquisa;

c.6. prestar assessoria aos setores visando a organizacgéo e classificacdo da documentacéo
passivel de eliminacao e/ou arquivamento para posterior envio ao Arquivo;

c.7. orientar a aplicacdo das politicas de gestdo documental para tratamento adequado de
todos os géneros documentais (textuais, digitais, audiovisuais, fotograficos, sonoros)
produzidos e acumulados pelo MPSP;

c.8. propor, elaborar e executar projetos de treinamento de servidores;

c.9. orientar os processos de eliminacdo de documentos que cumpriram o prazo de guarda;
¢.10. conferir documentos e caixas recebidos das unidades produtoras;

c.11. analisar os processos de solicitacdo de eliminagcdo de documentos;

c.12. elaborar Editais de Eliminacdo de Documentos;

c.13. elaborar Termos de Eliminacdo de Documentos;

c.14. gerenciar os documentos e arquivos sob sua responsabilidade;

c.15. recolher documentos de valor historico e cultural;
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c.16. preservar a memoria institucional;

c.17. melhorar a conservacao dos processos e documentos de guarda permanente;

c.18. viabilizar a consulta e pesquisa dos documentos de valor histérico, juridico ou
administrativo, produzidos pelo MPSP, garantindo a transparéncia sem prejuizo da seguranca
da informacéo;

c.19. promover a conservagao preventiva e realizar intervenc¢des necessarias no acervo fisico
do MPSP;

¢.20. dar acesso as informacdes arquivisticas em conformidade com a legislacéo especifica
em vigor,;

c.21. controlar as consultas, presenciais e on-line, zelando pelas condi¢bes de preservacéo e
seguranca do acervo documental armazenados no Sistema de Arquivo;

€.22. controlar acesso as areas de guarda e realizar vistorias periodicas.

d) Portal — Legislacdo e Normas:

d.1. atender solicitagBes de 6rgaos da administracdo superior relacionadas a &rea de atuacao;
d.2. promover o tratamento técnico e a consolidacdo da legislacéo interna do MPSP;

d.3. implementar sistema de acompanhamento das publicacdes de leis, decretos, resolucdes,
atos normativos e normas no ambito federal, estadual e municipal;

d.4. propor melhorias no sistema de busca do portal e dos sistemas;

d.5. definir critérios e procedimentos para selecdo, formatacdo, e configuracdo dos atos
normativos publicados pelo MPSP;

d.6. estabelecer rotinas de atividades para manter os sistemas atualizados;

d.7. padronizar as configuragbes e realizar periodicamente as revisbes dos enderecos
eletr6nicos (links) que disponibiliza 0 acesso ao texto integral das legislacdes e normas;

d.8. garantir a seguranca das informac¢fes armazenadas nos sistemas;

d.9. gerenciar e controlar as versdes originais, as alteragées, as revogacdes, 0S acréscimos
e as versdes compiladas das normas publicados pelo MPSP;

d.10. estabelecer rotinas e critérios para acompanhar, selecionar e recuperar em meio
eletrbnico, atos oficiais do MPSP, ou relacionados a area de atuacéo, publicados nos Diarios
Oficiais ou fontes oficiais;

d.11. gerenciar e padronizar a organiza¢do do acervo e o tratamento técnico da legislacéo e
normas;

d.12. gerenciar, selecionar e manter atualizado o conteudo do portal de legislacao e normas;
d.13. elaborar e manter atualizado manuais de orientacdes, relatorios, e instrumentos de

pesquisa;
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d.14. selecionar e recuperar legislacbes, normas, atos relevantes para elaboracdo e
divulgacdo no Boletim Legislagéo;

d.15. manter atualizado cadastro para divulgacao dos produtos e servicos da unidade;

d.16. auxiliar em outras demandas administrativas solicitadas pela diretoria, ou pela

administragcdo superior.

e) Protocolo e Correios:

e.l. receber, classificar, registrar, distribuir, expedir e tramitar documentos, correspondéncia
e processos, no ambito do MPSP;

e.2. elaborar procedimentos e rotinas referente as atividades de recebimento, cadastro,
registro e tramitagéo de correspondéncias, documentos e processos;

e.3. pesquisar os documentos e processos protocolados e informar a tramitagéo;

e.4. gerenciar, acompanhar e fiscalizar o contrato da Capital e do Interior com a Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos (Correios) para a prestacao dos servicos postais;

e.5. receber e registrar as correspondéncias, documentos e processos nos sistemas
informatizados do MPSP;

e.6. criar processo no Sistema Eletrdnico de Informacgdes (SEI), incluir documentos recebidos
e enviar para unidade responséavel pela demanda recebida;

e.7. liberar documentos de controle de envio e recebimento no Sistema Protocolo-Geral,

e.8. liberar protocolos no Sistema Expurgo, para novos andamentos no Sistema Protocolo-
Geral;

e.9. informar e orientar o publico externo dos sistemas on-line e e-mails disponibilizados para
encaminhamento das solicitaces, requerimentos e expedientes;

e.10. conferir as correspondéncias emitidas pelo prédio Sede, obedecendo as diretrizes da
E.C.T,;

e.1l1. expedir documentos e objetos por meio dos Correios;

e.12. colocar Chancelas nas correspondéncias a serem enviadas ao Correio;

e.13. elaborar documento de controle das correspondéncias as serem enviadas ao Correio;
e.14. gerenciar e manter atualizadas as Tabelas de Custos do Prédio Sede e das Areas
Regionais;

e.15. auxiliar em outras demandas administrativas solicitadas pela diretoria.

f) Revista Justitia:

f.1. gerenciar, planejar, controlar e definir atividades afetos a sua area de atuacao;
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f.2. executar, dentro dos prazos previstos, a programacao dos servicos definidos no plano de
acao;

f.3. participar, quando designado, em equipes, comissdes e grupo de trabalho;

f.4. orientar e coordenar as atividades dos servidores da unidade;

f.5. planejar, organizar, promover, publicar eletronicamente o peridédico de titulo Revista
Justitia — Org&o do Ministério Publico de S&o Paulo — especializada na divulgacdo de matérias
de cunho juridico ou de interesse da classe juridica;

f.6. receber, registrar, conferir, e preencher os dados dos artigos recebidos para publicacéo;
f.7. encaminhar para analise dos membros do Conselho Deliberativo e Redacional, artigos e
demais matérias enviadas para publicacao;

f.8. reunir, classificar e conservar documentos e trabalhos realizados pelo Ministério Publico,
seus membros e demais colaboradores, bem como outros relacionados as areas de atuacgéo
do MPSP enviados para publicacao;

f.9. formatar os artigos aprovados, de acordo com as normas para publicacdo, compilando
nas secdes e nos respectivos volumes de conformidade com a indicagdo do Conselho
Deliberativo e Redacional;

f.10. arquivar, por tempo determinado, os artigos reprovados e providenciar o descarte deles,
conforme a tabela de temporalidade;

f.11. providenciar o fechamento do volume reunindo as informacdes preliminares, editorial,
sumario, indice de assuntos, subject index, indice de autores dos artigos formatados;

f.12. dispor o volume compilado aos servi¢os da diagramacao para paginacdo, de acordo com
as informagdes fornecidas pela secretaria da revista;

f.13. fazer a revisdo da lingua portuguesa, bem como revisao e traducéo da lingua inglesa;
f.14. conferir todos as corre¢des solicitadas pelo revisor e tradutor e os acertos efetuados pela
diagramacao;

f.15. fazer quantas provas sejam necessarias até a aprovacao da Revista para publicacao;
f.16. realizar estudos e pesquisas com o objetivo de aprimorar o trabalho desenvolvido pela
Unidade e poder oferecer sugestdes ao Conselho;

f.17. agendar e comunicar as reuniées do Conselho Deliberativo e Redacional;

f.18. elaborar e organizar material de apoio e listar os assuntos que compordo a pauta,
conforme orientag&o do Diretor da Revista;

f.19. zelar pela correta utilizacdo e conservacdo do acervo de Revista Justitia e dos
equipamentos destinado a guarda da Unidade;

f.20. manter o Portal da Revista atualizada;

f.21. disponibilizar as edicBes antigas, capa a capa, no portal da Revista Justitia;
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f.22. promover a publicagéo da Revista Eletronica;

f.23. gerenciar, acompanhar o processo editorial da Revista Eletronica;

f.24. controlar a relacdo de artigos aprovados, reprovados, ou em revisao;

f.25. controlar e acompanhar a selecdo de artigos para serem inseridos em uma nova edicao;
f.26. disponibilizar e divulgar a nova edicdo no Portal de Revista;

f.27. auxiliar em outras demandas administrativas solicitadas pela diretoria da revista, ou pela

administragdo superior;

XX — A Subérea de Servigos Gerais cabe:

a) receber, conferir e encaminhar procedimentos em sistema proprio;

b) encaminhar documentos e processos fisicos as Areas Regionais;

c) elaborar documentos de controle para envio de procedimentos e processos;

d) digitalizar documentos e processos, conforme padrdes definidos para garantir autenticidade
e integralidade;

e) criar, organizar, atualizar e conferir arquivos digitalizados e compartilhados, conforme
critérios e rotinas estabelecidos;

f) converter requerimentos e solicitacbes recebidos por e-mail em arquivo PDF para
cadastramento em sistema proprio;

g) gerenciar a liberacao de acesso de usuario externo no Sistema SEI;

h) prestar atendimento aos usuarios internos e externos, relativas as atividades do setor;

i) entregar protocolados fisicos, no Edificio Sede e unidades proximas;

j) providenciar postagens das correspondéncias, emitidas pelo prédio Sede, & agéncia do
correio;

k) criar, atualizar e conferir formularios e tabelas de controle para cadastramento em sistema
préprio;

I) auxiliar em outras demandas administrativas solicitadas pela diretoria.

XVII -
CENTRO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO - CTIC

Art. 39. Ao Centro de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao (CTIC) do Ministério Publico

compete:

| - fomentar e viabilizar a utilizacdo da tecnologia da informacg&o e comunica¢do no Ministério

Publico;
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Il - planejar, coordenar e executar as atividades relativas a aplicacdo da tecnologia da
informagéo e comunicagdo, visando a otimiza¢do dos processos de trabalho do Ministério
Publico, contribuindo para melhorar os resultados da sua atuacao na prestacao de servicos a
sociedade, obtendo ainda maior transparéncia e celeridade;

Il - desempenhar papel estratégico e de apoio técnico & Procuradoria Geral de Justica,
respondendo pelo planejamento estratégico da area de tecnologia da informacao e
comunicacdo;

IV - identificar as oportunidades de aplicacdo de tecnologia da informacdo e comunicacao,
apresentando propostas de melhoria nos processos de trabalho, alinhando a contribuicdo da
tecnologia da informac&o e comunicacdo com o planejamento estratégico da Instituicao;

V - monitorar o mercado de produtos e servicos de tecnologia da informag&o e comunicacao;
VI - acompanhar as praticas de instituicbes congéneres;

VII - promover o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de solucdes de tecnologia da
informacé&o e comunicacao, respondendo pela sua disponibilidade;

VIII - especificar as solu¢des de tecnologia da informacéo e comunicacgéo para contratacao;
IX - promover a operacdo e monitoramento de solucbes de tecnologia da informacgéo e
comunicacdo;

X - promover a gestao do ambiente computacional,

Xl - prestar orientacdes técnicas na area de tecnologia da informacdo e comunicacado, bem
como elaborar pareceres técnicos;

Xl - definir, implementar e manter o modelo de gestdo da seguranca da informacao,
objetivando orientar e disciplinar a seguranca da informacdo no a&mbito da Instituicao;

XIll - promover a capacitacdo dos usuérios da Instituicdo no uso das solucdes de tecnologia
da informacdo e comunicacdo, conscientizando o Ministério Publico sobre o potencial da
tecnologia da informacdo e comunicacao e a importancia da seguranca da informacédo e do
uso das metodologias adotadas;

XIV - promover o desenvolvimento de competéncias gerenciais e técnicas relacionadas a

tecnologia da informacéo e comunicagéo para os servidores do CTIC.

Art. 40. A Diretoria de Sistemas de Informac&o compete:

| - promover, de acordo com as diretrizes aprovadas pelo Ministério Publico, andlise prévia de
viabilidade e de exequibilidade de solicitagbes relativas a sistemas de informacéao;
Il - coordenar, controlar, planejar e definir as atividades relativas a:

a) sistemas de informacao;
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b) suporte a deciséo e inteligéncia do negdcio;
¢) automatizacao e implementacao de processos de negocio;

d) suporte a deciséo e inteligéncia do negécio;

Il - assegurar a interoperabilidade no desenvolvimento de sistemas;

IV - administrar e documentar componentes corporativos de sistemas de informacéo;

V - administrar e documentar modelos de dados corporativos e zelar pela aderéncia do banco
de dados de producgéo a esses modelos;

VI - promover a integracéo de sistemas de informacg&o por meio da utilizacdo de componentes
de software e modelos de dados corporativos;

VII - apoiar nas atividades relativas a construgdo e manutencao de sistemas de suporte a
decisdo que contemplem informac¢Bes oriundas dos sistemas de informacdo do Ministério
Publico;

VIII - planejar, projetar e executar atividades que garantam o desempenho dos sistemas de
informacéo, interagindo com as demais areas do CTIC;

IX - analisar e propor o ciclo de vida da informagéo, bem como seu armazenamento;

X - apoiar a area de suporte ao usuario no esclarecimento de ddvidas e resolucdo de
problemas relacionados aos sistemas;

Xl - definir padrdao de documentacéo que sera utilizada pelas areas subordinadas;

Xl - promover a organizagao, normalizacao, definicdo de modelo légico, protecao dos dados
atendendo as necessidades da Instituico;

XIlI - promover 0 gerenciamento e organizacdo da documentacao técnica;

XIV - gerenciar a divulgacao de todo tipo de informacao organizacional do Ministério Publico;
XV - interagir, no ambito de suas atribuicbes, com as diversas areas internas e externas, de
modo a propiciar a obtencao das informacgdes necessarias para divulgacao;

XVI - planejar e implantar meios de divulgacdo das informagdes organizacionais, visando
agilidade no acesso de modo mais eficiente;

XVII - organizar a informacédo de modo padronizado para que os usuérios possam localizar,
extrair e analisar o seu conteido em ambiente geograficamente distribuido;

XVIII - promover meios que possibilitem a atualizacdo do conteudo das informacfes
periodicamente;

XIX - garantir a integridade das informacdes divulgadas pelo Ministério Publico;

XX - analisar, projetar, implementar e testar sistemas de suporte a decisao e inteligéncia do

negaocio;
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XXI - levantar, documentar e gerenciar requisitos de sistemas de informacao e sistemas de
suporte a decisdo e inteligéncia do negdcio;

XXII - normatizar a publica¢éo da informacao;

XXIII - promover o treinamento dos usuarios nas diversas solugdes de sistemas de informagéo
e suporte a decisao e inteligéncia do negdcio;

XXIV - efetuar manutencdo corretiva e evolutiva de sistemas de suporte a decisdo e
inteligéncia do negocio;

XXV - administrar e documentar modelos de dados de sistemas de suporte a decisédo e
inteligéncia do negdcio;

XXVI - elaborar e manter atualizada documentacao técnica de sistemas de suporte a decisao
e inteligéncia do negdcio;

XXVII - apoiar as demais areas na resolucao de problemas de infraestrutura relacionados a
sistemas de suporte a decisao e inteligéncia;

XXVIII - apoiar na elaboracdo de material para treinamento e documentacao de suporte ao
uso dessas solucoes;

XXIX - exercer outras atribuices conferidas pelo Coordenador do Centro de Tecnologia da

Informagéo e Comunicacao.

Art. 41. A Diretoria de Sistemas da Atividade Meio compete:

| - promover, de acordo com as diretrizes aprovadas pelo Ministério Publico, andlise prévia de
viabilidade e de exequibilidade de solicitagbes relativas a sistemas para atendimento da
atividade meio;

Il - especificar os requisitos técnicos dos sistemas da atividade meio;

Il - promover o desenvolvimento dos sistemas da atividade meio;

IV - promover a manutencao corretiva e evolutiva de sistemas da atividade meio, incorporando
novas funcionalidades ou adotando recursos tecnoldgicos inovadores;

V - administrar e documentar modelos de dados dos sistemas da atividade meio;

VI - elaborar, manter e controlar a documentacao técnica e de uso dos sistemas da atividade
meio, bem como obter documentacao técnica dos prestadores de servico;

VIl - examinar e garantir a qualidade e a integridade das solu¢cbes em tecnologia da
informacéo obtidas pelo Ministério Publico;

VIII - desenvolver e acompanhar proposta de estruturacdo dos sistemas, estabelecendo os
padrdes e definicdes a partir da analise das informacfes coletadas;

IX - gerenciar as condicdes e prazos estabelecidos para a execucédo dos trabalhos;
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X - analisar mudancas e melhorias nos sistemas externos fornecidos pelos prestadores de
servigos/fabricantes e determinar seu impacto nos sistemas de producao existentes;

Xl - participar de estudo de viabilidade, definicdo de objetos e especificacdes de plano de
desenvolvimento, operag¢do, manutencéao, eficiéncia e racionalizacdo de sistemas;

XIl - elaborar material para treinamento e documentacdo de suporte ao uso dessas solugoes;
XIII - promover o treinamento dos usuarios da instituicdo nos sistemas da atividade meio;

XIV - exercer outras atribui¢cdes conferidas pelo Diretor de Sistemas de Informacéao.

Art. 42. A Diretoria de Sistemas da Atividade Fim compete:

| - promover, de acordo com as diretrizes aprovadas pelo Ministério Publico, andlise prévia de
viabilidade e de exequibilidade de solicitacBes relativas a sistemas para atendimento da
atividade fim;

Il - especificar os requisitos técnicos dos sistemas de atividade fim;

Il - promover o desenvolvimento dos sistemas da atividade fim;

IV - promover a manutencao corretiva e evolutiva de sistemas da atividade fim, incorporando
novas funcionalidades ou adotando recursos tecnolégicos inovadores;

V - administrar e documentar modelos de dados dos sistemas da atividade fim;

VI - elaborar, manter e controlar a documentacao técnica e de uso dos sistemas da atividade
fim, bem como obter documentacéo técnica dos prestadores de servico;

VIl - executar as atividades descritas no Art. 8°, alineas VIl a XIV;

Art. 43. A Diretoria de Gestdo de Informacéo e Ciéncia de Dados compete:

| - promover, de acordo com as diretrizes aprovadas pelo Ministério Publico, andlise prévia de
viabilidade e de exequibilidade de solicita¢cdes relativas a solu¢des para Gestédo de informacéo
e inteligéncia de negocio;

Il - promover a manutencdo corretiva e evolutiva de sistemas de inteligéncia de negdcio,
incorporando novas funcionalidades ou adotando recursos tecnoldgicos inovadores;

Il - levantar, documentar e gerenciar requisitos de sistemas de suporte a decisdo e
inteligéncia do negdcio;

IV - normatizar a publicacdo da informacéo;

V - manter a atualizagcdo das informacdes publicadas conforme descrito nos requisitos de

negocio;
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VI - analisar e manter o desempenho de solu¢des de gestdo de informacao e inteligéncia de
negocio;

VII - apoiar as demais areas na configuracdo do ambiente de inteligéncia de neg6cio;

VIII - apoiar as demais areas nas politicas de seguranga e armazenamento de informagoes;
IX - apoiar as areas de suporte nos atendimentos e duvidas sobre as solugfes de inteligéncia
de negébcio;

X - elaborar material para treinamento e documentacao de suporte ao uso dessas solucoes;
Xl - administrar e documentar modelos de dados das solucdes de gestédo e inteligéncia de
negaocio;

Xll - elaborar, manter e controlar a documentagéo técnica e de uso dos sistemas e solucdes,
de inteligéncia de neg6cio bem como obter documentacao técnica dos prestadores de servico;
Xl - promover o treinamento dos usuarios da instituicdo nas solucdes de inteligéncia de
negaocio;

XIV - exercer outras atribuicdes conferidas pelo Diretor de Sistemas de Informacao.

Art. 44. A Diretoria de Infraestrutura e Operacdes compete:

| - gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades relativas a operagédo e gestdo do
ambiente computacional, bem como manter integradas as atividades realizadas pelas
unidades subordinadas;

Il - promover a manutencdo dos equipamentos e sistemas de seguranca do ambiente
computacional,

Il - monitorar e gerenciar 0s equipamentos do ambiente computacional e da rede de dados;
IV - promover e simplificar o acesso as informacgfes técnicas do ambiente computacional;

V - levantar, documentar e gerenciar os procedimentos de configuracdo e mudancas no
ambiente computacional;

VI - analisar, projetar, implementar, testar e homologar as solugdes do ambiente
computacional,

VII - efetuar a manutencao corretiva e evolutiva dos sistemas de segurancga, armazenamento
e rede de dados e Telecom;

VIII - elaborar e manter atualizada documentacgéo técnica do ambiente computacional;

IX - apoiar o servico de operagdo e seguranca da informacdo na execucdo de rotinas de
producéo e na resolugdo de problemas de infraestrutura relacionados aos servigos e sistemas

do Ministério Publico;
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X - interagir com prestadores de servicos para a obtencdo de solugbes que atendam as
necessidades do Ministério Publico;

XI - promover a integracao e interoperabilidade entre os ambientes e plataformas existentes
na Instituicao;

Xl - promover o plano preventivo e estratégias de acdo de maneira a garantir que 0s servicos
essenciais sejam devidamente identificados e preservados apos a ocorréncia de um incidente
ou desastre, objetivando a normalizacdo do ambiente;

XIlI - promover o gerenciamento de identidade e do ciclo de vida dos usuarios da rede;

X1V - realizar, gerenciar e acompanhar a execucéo de projetos de banco de dados;

XV - realizar e acompanhar a instalagdo e configuracdo de sistemas de gerenciamento de
banco de dados;

XVI - dimensionar e avaliar o crescimento da capacidade de armazenamento de dados dos
equipamentos;

XVII - aplicar as politicas de seguranca no armazenamento e disponibilizacdo das
informacgdes;

XVIII - administrar a definicdo e organizagéo de base de dados, bem como sua protec¢éo;
XIX - administrar a especificacdo de documentacéo e suporte de bases de dados;

XX - projetar e implantar a estratégia de cépia de recuperacao das bases de dados;

XXI - gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades relativas a tecnologia da informacéo,
no tocante a estratégia de seguranca da informacéao, gestao estratégica de riscos, ambientes
de alta disponibilidade e monitoramento das operacdes em rede;

XXIl - promover a adogao de normas e padrfes para a definicdo do modelo de politica de
seguranca da informacdo e comunicacéo, alinhado ao plano estratégico da Institui¢éo;

XXIII - promover e gerenciar os controles da politica de seguranca da informacdo da
Instituicdo;

XXIV - promover a adogéo de ferramentas e controles sistémicos para a prote¢do dos dados
da Instituicdo contra ataques, fraudes e ameacas virtuais;

XXV - promover e definir mecanismos para a politica de seguranc¢a da informacgéo garantindo
a integridade, confidencialidade, disponibilidade e a legalidade da informacé&o da Institui¢éo;
XXVI - Apoiar a utilizacéo da certificacdo digital no que tange a seguranca da informacao;
XXVII - promover, suportar e manter o programa de seguranga da informagédo no ambito da
Instituic&o;

XXVIII - exercer outras atribuicdes conferidas pelo Coordenador do Centro de Tecnologia da

Informacéo e Comunicacéo.
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Art. 45. A Diretoria de Redes e Telecom compete:

| - gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades relativas a tecnologia da informacéao e
comunicacdo no tocante ao fornecimento de solu¢cbes em infraestrutura de redes e
telecomunicacoes;

Il - fornecer a infraestrutura de rede de dados e telecomunicacdes para todas as Unidades da
Instituicdo;

lll - gerenciar e acompanhar a execuc¢éo de projetos de infraestrutura das redes de dados,
vOoz e imagem;

IV - gerenciar os ativos de rede e telecomunicagoes;

V - gerenciar e monitorar as redes de dados e de telecomunicacoes;

VI - promover levantamento da estrutura da rede de telefonia, no sentido de identificar os
ativos, tecnologias implementadas, volumes e gastos, visando o aperfeicoamento e
modernizac¢ao dos servicos;

VII - promover a elaboracdo de projetos para a implantacdo de novas tecnologias que
permitam a convergéncia entre a rede de telefonia e a rede de dados e telecomunicagées;
VIII - promover e garantir a integracédo das redes de dados, voz e imagem;

IX - manter atualizada a documentacao das redes de dados e de telecomunicacdes;

X - implantar as normas e procedimentos técnicos da rede de dados e telecomunicacdes
definidos pela Instituicao;

Xl - exercer outras atribuicbes conferidas pelo Diretor de Infraestrutura e Operacgoes.

Art. 46. A Diretoria de Gest&o do Ambiente Computacional compete:

| - promover em consonancia com as diretrizes aprovadas pelo Ministério Publico, estudos
prévios de viabilidade e de exequibilidade de solicitagdes relativas a servigos de comunicacao,
armazenamento e seguranca de dados e outros componentes da infraestrutura do ambiente
computacional,

Il - levantar, documentar e gerenciar requisitos de servi¢cos de comunicacdo, armazenamento
e seguranca de dados e outros componentes da infraestrutura do ambiente computacional;
Il - analisar, projetar, implementar e testar 0s servigos e outros componentes da infraestrutura
do ambiente computacional;

IV - elaborar rotinas de producdo, parametros de monitoramento e scripts de atendimento

relativos a servigos e outros componentes da infraestrutura do ambiente computacional;
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V - efetuar manutencgédo corretiva e evolutiva dos servicos de comunicacéo, armazenamento
e seguranca de dados e outros componentes da infraestrutura do ambiente computacional;
VI - elaborar e manter atualizada documentacao técnica dos servigos e outros componentes
da infraestrutura do ambiente computacional,

VII - exercer outras atribuicdes conferidas pelo Diretor de Infraestrutura e Operacoes.

Art. 47. A Subéarea de Apoio Técnico de Operagdes compete:

| - promover as atividades relacionadas aos servicos de monitoracéo de rede e do ambiente
computacional;

Il - apoiar as demais unidades do CTIC na definicdo de rotinas de producdo e parametros de
monitoramento do ambiente computacional e das solu¢gbes de tecnologia da informacéo e
comunicac¢ao por ele suportadas;

Il - assegurar a execucao e verificar os resultados de rotinas automatizadas de producao do
ambiente computacional e das solu¢bes de tecnologia da informacéo e comunicacao por ele
suportadas, de acordo com 0s requisitos estabelecidos para tais rotinas;

IV - executar rotinas manuais de producdo do ambiente computacional e das solucdes de
tecnologia da informac&o e comunicacdo por ele suportadas, de acordo com 0s requisitos
estabelecidos para tais rotinas;

V - monitorar por meio de ferramentas automatizadas e procedimentos periddicos de
verificacdo os parametros estabelecidos para o ambiente computacional e as solucdes de
tecnologia da informacéo e comunicacdo por ele suportadas;

VI - identificar e registrar a ocorréncia de incidentes e problemas no ambiente computacional
e enderecar as acles corretivas pertinentes junto as demais unidades do CTIC;

VII - executar avaliacbes periddicas dos incidentes e problemas ocorridos no ambiente
computacional de modo a identificar as causas de problemas e enderecar as acoes
preventivas pertinentes;

VIII - exercer outras atribuicdes conferidas pelo Diretor de Infraestrutura e Operacdes.

Art. 48. A Subéarea de Apoio Técnico de Telefonia compete:

| - gerenciar os contratos de locacdo e manutencgéo de equipamentos de telefonia;
Il - gerenciar os contratos com concessionarias e operadoras de telefonia;
Il - prestar servicos de manutencéo de aparelhos telefénicos;

IV - providenciar a instalacdo e manutencao das redes de telefonia;
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V - exercer outras atribuicdes conferidas pelo Diretor de Redes e Telecom.

Art. 49. A Diretoria de Planejamento e Gestdo compete:

| - gerenciar, controlar, planejar e definir as atividades relacionadas aos contratos de
tecnologia da informacédo e comunicacéo, ao controle dos ativos de techologia da informacgéao
e comunicacgao, a pesquisa e avaliacao tecnologica, mantendo o Ministério Publico atualizado
sobre 0 assunto, bem como manter integradas as unidades subordinadas;

Il - efetuar registros relativos a frequéncia e afastamento dos servidores lotados no CTIC,
gerenciando os documentos necessarios;

lll - executar atividades relativas a gestédo financeira e orgcamentaria relativas a area de
tecnologia da informacéo e comunicacao;

IV - planejar e coordenar a execucdo das contratacdes de bens e servicos de tecnologia da
informacé&o e comunicacao;

V - elaborar os termos de referéncia (especificagdes técnicas) a serem utilizados pelos
processos de contratacdo, em conjunto com as areas técnicas envolvidas;

VI - gerenciar os contratos de tecnologia da informacdo e comunicacéo, obtendo a avaliagéo
e validacédo dos produtos obtidos pela execucdo destes contratos pelas areas responsaveis;
VII - manter o controle sobre a localiza¢éo fisica dos ativos de tecnhologia da informacéo e
comunicacao;

VIII - controlar e gerenciar os ativos de tecnologia da informagdo e comunicagcdo para
arrolamento;

IX - planejar, executar e controlar a distribuicdo de bens de tecnologia da informacéo e
comunicacao;

X - executar e controlar a distribuicdo interna ao CTIC de materiais permanentes e de
consumo;

XI - aferir e divulgar indicadores sobre a execuc¢éo do planejamento do CTIC;

Xll - analisar as tendéncias da oferta tecnoldgica no setor de tecnologia da informacéo e
comunicacao;

XIll - pesquisar e analisar novas solu¢des oferecidas e sugerir a adocao de novos padrées ou
tecnologias;

X1V - discutir e analisar, em conjunto com as demais areas do CTIC, os impactos decorrentes
da adocdo de novas tecnologias e solu¢cdes em termos técnicos, financeiros, orcamentarios e

de capacitacdo dos recursos humanos;
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XV - dimensionar as necessidades decorrentes da instalagdo de novas tecnologias e
equipamentos;

XVI - promover a apresentacao dos novos padrdes e tecnologias as Diretorias do CTIC;

XVII - exercer outras atribuicdes conferidas pelo Coordenador do Centro de Tecnologia da

Informacéo e Comunicagéao.

Art. 50. A Diretoria de Suporte Técnico compete:

| - gerenciar, gerir, controlar, planejar e definir as atividades relativas a tecnologia da
informagdo e comunicagdo, no atendimento de suporte técnico aos usuarios e suporte a
sistemas, bem como manter integradas as atividades realizadas pelas unidades
subordinadas;

Il - promover o gerenciamento e atualiza¢do do parque computacional da Instituicao;

Il - promover a definicdo dos padrdes de configuracbes dos microcomputadores em conjunto
com as demais Diretorias do CTIC;

IV - promover a atualizacdo dos padrbes de configura¢gdes utilizados, facilitando reinstalagbes
e padronizacdes do parque computacional da Instituicao;

V - elaborar, manter atualizado e promover capacitagcéo dos servidores da Diretoria de Suporte
guanto aos procedimentos, scripts e outros materiais utilizados na sua area de atuacao;

VI - elaborar e manter biblioteca dos softwares homologados em uso na Instituicao;

VII - promover em conjunto com as demais Diretorias do CTIC, propostas de solucdes para
resolucdo de problemas complexos e incidentes que afetem o parque computacional da
Instituicdo;

VIII - gerenciar a ocorréncia de incidentes e problemas, enderecando-as as Diretorias do
CTIC, responsaveis na tomada de acdes corretivas;

IX — promover, preparar e fornecer subsidios para a elaborag¢édo de especifica¢des técnicas
para capacitacdes e contratacdes de licencas de software, microcomputadores, impressoras
e outros acessorios e periféricos para uso na Instituicéo;

X - promover a avaliacdo de equipamentos, em geral, para providéncias de aceitacéo;

Xl - pesquisar, testar, implantar, capacitar novas solu¢des tecnoldgicas para o parque
computacional;

XIl - gerenciar 0 acesso dos usudrios aos sistemas externos;

Xl - apoiar o suporte ao usuario no esclarecimento de duvidas e resolugdo de problemas
relacionados aos sistemas externos;

XIV — gerenciar a Divisdo de Apoio a Primeira Instancia;
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XIV - exercer outras atribuicdes conferidas pelo Coordenador do Centro de Tecnologia da

Informacéo e Comunicacao.

XVIII =
DAS AREAS REGIONAIS DA CAPITAL, GRANDE SAO PAULO, DO LITORAL E
INTERIOR

Art. 51 - As Areas Regionais da Capital, Grande S&o Paulo, do Litoral e Interior,
compreendidas por suas Subareas de Apoio Administrativo, bem como das Subareas de

Apoio Administrativo das Unidades que as compde, compete:

| - em relacdo aos servicos de Apoio Administrativo:

a) receber, registrar e encaminhar autos de processos judiciais, procedimentos ou papéis e
outros documentos de interesse dos érgdos de execucdo do Ministério Publico de 12 Instancia,
em exercicio nos Féruns da Comarca;

b) prestar informacdes sobre o andamento de autos de processos judiciais, procedimentos e
papéis relacionados com a atividade dos 6rgaos de execucao;

c) receber e expedir malotes postais;

d) executar servico de digitalizacdo dos procedimentos;

e) organizar e manter atualizados arquivos de pronunciamento dos 6rgaos de execucéo e,
guando for o caso, das autoridades judiciarias, bem como de quaisquer outros documentos
de interesse para 0 servico;

f) manter registro das designac¢fes de data para a realizacdo de atos processuais de interesse
dos 6rgaos de execucdo; suprir os 6rgaos de execucdo dos materiais de consumo necessario
ao desempenho de suas funcoes;

g) prestar outros servi¢os de apoio técnico solicitados pelos 6rgdos de execucao;

h) prestar o atendimento nas demandas recebidas das unidades que lhe s&o vinculadas,
inclusive em sistema proprio de controle, principalmente em assuntos relacionados a:

h.1. recursos humanos;

h.2. materiais;

h.3. servicos, dentre outros;

Il - em relagé@o ao Planejamento e Controle de Recursos Humanos:

a) realizar a permanente adequacao do Quadro de Pessoal aos programas de trabalho;
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b) identificar as causas de rotatividade do pessoal e a proposicéo de solucgdes;

c) observar a adequacao da:
c.1. composicdo do Quadro de Pessoal aos padrdes de lotacéo;

c.2. distribuicdo dos recursos humanos aos programas de trabalho em andamento;

Il - em relacéo ao Cadastro e Contagem de Tempo de Servico:

a) manter o cadastro de cargos e funcdes;

b) exercer controle sobre o atendimento dos requisitos fixados para o provimento de cargos e
0 preenchimento de fun¢des-atividades cadastrados;

¢) manter atualizados, em sistema préprio, os dados funcionais dos membros, servidores e

estagiarios do Ministério Publico e de cedidos ao Ministério Publico;

d) controlar:
d.1. a designacao de servidores para as respectivas unidades de trabalho;

d.2. os prazos para inicio de exercicio dos servidores e estagiarios;

e) registrar os atos relativos a vida funcional dos membros, servidores e estagiarios do

Ministério Publico;

f) receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos;

g) comunicar aos 6rgaos e entidades competentes o falecimento de membros e servidores do
Ministério Publico;

h) preparar os expedientes relativos a posse;

i) dar andamento em solicitacfes de licencas para tratamento de saude prépria ou familiar,
gestao, paternidade e adoc¢édo, providenciando agendamentos junto aos 6rgdos competentes,
bem como realizar a gestdo e acompanhamento até sua concluséo;

j) receber, registrar, distribuir e expedir documentos e processos;

k) gerenciar o ponto eletrénico de todos os servidores e estagiarios pertencentes a area
regional, inclusive apurando-se, controlando-se e certificando-se da quantidade de dias e
horas em haver dos servidores, bem como compensacdes, licencas, faltas justificadas, faltas
nao justificadas, atrasos, teletrabalho, dentre outras;

I) realizar a gestdo do controle de dias de compensacado (anotacdo e gozo) dos servidores

pertencentes a area regional.
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IV - em relagédo a Administracéo Patrimonial:

a) ultimar as providéncias de cadastro do material permanente e dos equipamentos recebidos;
b) manter registro eletrénico dos bens moveis, controlando a sua movimentagao;

c) verificar periodicamente o estado dos bens mdveis, imoéveis, maquinas e equipamentos,
providenciando a sua manutencao, substituicdo ou baixa patrimonial;

d) apoiar periodicamente as Unidades na realizacdo do inventario anual de todos os bens
moveis constantes do cadastro;

e) realizar a gestdo de materiais permanentes e de consumo das promotorias de justica
pertencentes a area regional.

f) instruir, ouvida a Comissédo Permanente de Arrolamento, os processos de arrolamento de

bens inserviveis.

V - em relagéo a Zeladoria:
a) atender e prestar informacdes ao publico em geral;
b) apoiar os agentes fiscalizadores locais no desempenho das atividades de controle e

fiscalizacdo dos servicos de limpeza e asseio predial e vigilancia e seguranca patrimonial;

VI - em relacdo a Transportes:

a) gerir a frota disponibilizada pela Diretoria de Transportes e Logistica e providenciar o
transporte de passageiros e cargas nos limites da Area Regional;

b) proceder a verificagcdo das condi¢des dos veiculos, zelando pela sua guarda, conservacao

e limpeza, em coordenacédo com a Diretoria de Transportes e Logistica.

VII - em relacédo a Despesa por Adiantamentos:
a) gerenciar a utilizacao de recursos de adiantamentos para realizacdo de pequenos reparos

a fim de manter a operacionalidade das promotorias de justica.

VIII - em relacdo aos Estagiarios, devera:

a) receber os estagiarios de direito aprovados em concurso;

b) acompanhar e certificar a assiduidade e pontualidade dos estagiarios mensalmente para
fins de pagamento de bolsa auxilio;

c) acompanhar e certificar os dias em haver e/ou descontos realizados;

d) acompanhar e certificar a compensacao de dias realizada pelos estagiarios;

IX - em relacdo a Comunicacao Social devera:
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a) realizar a interlocucéo da comunicagéo no ambito da area regional, conforme as diretrizes

encaminhadas pelo Nucleo de Comunicagdo do Ministério Publico do Estado de S&o Paulo.

XIX -
CORREGEDORIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 52. A Chefia de Gabinete Administrativa da Corregedoria-Geral do Ministério Publico

compete:

| — supervisionar a coordenacao das atividades das subareas administrativas e técnicas que
a integram, promovendo seu inter-relacionamento;

Il - auxiliar no planejamento e na gestdo administrativa e de pessoal da Corregedoria-Geral;
Il - orientar e acompanhar os servicos relacionados a Corregedoria-Geral,

IV - propor e elaborar estratégias e metodologias gerais e especificas para cumprimento das
atividades afetas a Corregedoria Geral;

V - exercer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Corregedor-Geral.

Art. 53. A Subérea de Apoio Administrativo | — Geral da Corregedoria-Geral do Ministério

Publico compete:

| - receber e processar os expedientes recebidos pela Corregedoria-Geral que visem a
apuracado de conduta funcional e disciplinar de membros do Ministério Publico;

Il - receber e processar os expedientes recebidos pela Corregedoria-Geral relativos a pedidos
de redivisdo de atribuicbes de Promotoria de Justica, de nomenclaturacdo de cargos, de
residéncia fora da comarca, de afastamento em raz&o de curso ou elaboragéo de tese;

Ill — secretariar os atos realizados em expedientes de apuracgéo de falta funcional ou disciplinar
de membros do Ministério Publico;

IV - registrar e manter atualizados prontuarios dos membros do Ministério Publico;

V - atualizar a ficha funcional dos membros do Ministério Publico;

VI - receber e processar as fichas de conceito, relativas a inspecao permanente;

VIl - anotar elogios atribuidos a membros do Ministério Publico;

VIII - receber e processar expedientes e comunicados de interesse da Corregedoria-Geral do
Ministério Publico;

IX - realizar consulta de acervo;
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X - executar a triagem do servi¢o de atendimento ao publico e recepgao em geral;

XI - manter atualizados os sistemas eletronicos do Conselho Nacional do Ministério Publico;

Art. 54. A Subérea de Apoio Administrativo |l — Dados e Estatistica da Corregedoria-Geral do

Ministério Puablico compete:

| - realizar estudos, pesquisas e projetos solicitados e sob a orientagdo da Chefia de Gabinete
Executiva ou da Assessoria Técnica;

Il — realizar levantamento de dados e estatisticas, solicitados e sob a orientacdo da Chefia de
Gabinete Executiva ou da Assessoria Técnica;

Ill — realizar pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia para instruir a atuagcédo da
Chefia de Gabinete Executiva ou da Assessoria Técnica,

IV — prestar outras informacdes de natureza diversa solicitadas pela Chefia de Gabinete
Executiva ou pela Assessoria Técnica, visando a instru¢cao de procedimentos em tramite na
Corregedoria-Geral,

V — processar o Procedimento de Verificacdo de Acervo dos membros do Ministério Publico.

Art. 55. A Subéarea de Apoio Técnico | — Disciplinar da Corregedoria-Geral do Ministério

Publico compete:

| - receber e processar os expedientes recebidos pela Corregedoria-Geral que visem a
apuracao de conduta disciplinar de membros do Ministério Publico;

Il - registrar e processar as correi¢cdes ordinarias e extraordinarias, visitas de inspecéo e visitas
de constatacéo;

Il - secretariar os atos realizados em expedientes de apuracédo de falta funcional ou disciplinar
de membro do Ministério Publico;

IV- promover as diligéncias necessérias a instrucdo dos expedientes originarios dos atos
correcionais especificos e dos demais relacionados com sua esfera de atribuicéo;

V - langar os conceitos emitidos em correi¢des nas fichas funcionais de membros do Ministério
Publico;

VI - manter atualizados os sistemas eletronicos do Conselho Nacional do Ministério Publico.

Art. 56. A Subéarea de Apoio Técnico Il — Relatérios e Sistemas da Corregedoria-Geral do

Ministério Publico compete:
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| - receber, controlar e processar relatérios de atividades dos Promotores de Justica;

Il - elaborar relatérios de atividades da Corregedoria-Geral a serem encaminhados aos
demais Org&os da Administracdo Superior do Ministério Pablico;

lll - acompanhar o estagio probatério dos membros do Ministério Publico;

IV - administrar e manter atualizado o sistema eletrbnico proprio para registro dos
procedimentos que visem a apuracgdo de conduta funcional e disciplinar dos membros;

V - administrar o sistema eletrénico proprio para registro e controle dos expedientes da
Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

VI - manter atualizado o sistema eletrénico de cadastro de membros junto ao Conselho
Nacional do Ministério Publico;

VIl - controlar e processar as mensagens eletronicas direcionadas a Corregedoria-Geral do
Ministério Publico, exceto as encaminhadas diretamente as demais subéreas;

VIII - receber e processar comunicados de exercicio de atividade de magistério e pedidos de
autorizacao para lecionar fora do municipio de lotagéo;

IX -receber atas de reunido e outros comunicados das Promotorias de Justica e das
Procuradorias de Justica;

X —receber relatérios das Procuradorias de Justica;

X| - receber relatérios da Ouvidoria do Ministério Publico.

Art. 57. As Subareas de Apoio Administrativo e Técnico do Gabinete do Corregedor-Geral do
Ministério Publico devem manter em caréter sigiloso o registro das atividades funcionais e da

conduta dos membros do Ministério Publico e de seus 6rgaos auxiliares de execugao.
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ANEXO II
(REFERIDO NO § 1° DO ART. 1°)

Art. 1°. A organizacao e distribuicdo das Diretorias observara o seguinte:

1. Departamento do MP:

Diretoria do Centro de Comunicac¢ao Social

Diretoria do Centro de Gestao de Pessoas

Diretoria do Centro de Finangas e Contabilidade

Diretoria do Centro de Engenharia e Gestédo Predial

Diretoria do Centro de Preparacgéo e Controle de Pagamento de Pessoal

Diretoria do Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo

2. Divisao do MP:

Diretoria do Centro Administracdo e Transportes

3. Subdivisdo do MP:
Diretoria de Contabilidade

Diretoria de Or¢camento e Despesa

4. Area do MP:

Diretoria de Apoio a 22 Instancia

Diretoria de Expediente e Secretarias do Gabinete do Procurador-Geral de Justica
Diretoria da Area de Cerimonial e Relages Publicas

Diretoria da Area da Saude

Diretoria do Centro de Estudo e Aperfeicoamento Funcional

Diretoria do Centro de Controle Interno

Diretoria do Centro de Gestao Estratégica

Diretoria do Centro de Documentacéo e Biblioteca

Diretoria das Promotorias de Justica do Forum Central Criminal

Diretorias Regionais

5. Servico do MP:
Diretoria de Frequéncia e Beneficios

Diretoria de Ingresso e Movimentacao
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Diretoria de Gestao de Imoveis
Diretoria de Arquitetura, Engenharia e Infraestrutura
Diretoria de Manutencao e Conservacao

Diretoria de Pessoal e de Servicos das Promotorias de Justica do Forum Central Criminal

6. Setor do MP:
Diretoria de Servicos Gerais
Diretoria de Compras e Gestao de Suprimentos

Diretoria de Transportes e Logistica

Publicado em: Diério Oficial: Poder Executivo — Se¢éo |, Sdo Paulo, v.131, n.67, p.91-97, de 9 de Abril de 2021.
Retificagdo em : Diario Oficial: Poder Executivo — Sec¢édo |, Sdo Paulo, v.131, n.77, p.94-99, de 24 de Abril de 2021.
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