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Reorganiza os servigos adminis
trativos e os delapoio = técnico
aos Orgdos do Ministério Piblico
do Estado de Sergipe.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SERGIPE, no uso das
atribuigdes conferidas nos termos do Art. 78, Item II, da Cong
 w» tituicao Estadual, e de acordo com o dispcsto no art. 124 da
e Lei n® 2.380, de 04 de junho de 1982,
DEERETA 3
l/ -
el
TITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES
art, 19 - Os servicos administrativos e os de
apoio técnico aos Srgios de administragao superior e aos de exe
' cugdo do Ministério Piblico do Estado de Sergipe serao de~empe
nhados pelas seguintes unidades:
= I - na Procuradoria-Geral da Justiga:
a) CGabinete do Procurador-Geral da
Justica;
b) Grupo Técnico de Acompanhamento e
_Execugao;
c) Grupo Técnico de Apoio Administrati
Vi vo aos Orgios de Execugao;
d) Servico de administragao.
IT - na Corregedoria-Geral do Ministério Pl
blico:
a) Gabinete do Corregedor-Geral.
pardgrafo tnico - As unidades de que trata este
artigo ficam organizadas nos terios deste Decreto.
TITULO II
DA ESTRUTURA
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capiTuLo I
DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DA JUSTIGA

Art. 29 - O Gabinete do Procurador-Geral da Jus
tica & composto por 1 (um) Promotor de Justiga, 1 (um) Chefe de
Gabinete, 1 (um) Diretor de Secretaria, 1 (um) Oficial de Gabi
nete, 1 (um) Auxiliar de Gabinete e um Secretario. 4

Art. 39 - O Gabinete do Procurador-Geral da Jus

CAPITULO II .
DO GRUPO TECNICO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUGEO

Lrt, 492 - O Grupo Técnico de Acompanhamento e
Execugao, & composto de 1 (um) Promotor de Justiga e servidores
administrativos necessarios ao seu funcionamento.

CaPITULO III
DO GRUPO TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
A0S ORGAOS DE EXECUGAO

Art. 5@ - O Grupo T&cnico de Apoio Administrati
\ 5 aos Orgdos de Execugao & composto de 1 (um) Promotor de Jus
tica e servidores administrativos necessidrios ao seu funciona
mento.

CAPITULO IV
DO SERVICO DE ADMINISTRAGAO

Art. 69 - O Servico de Administragao tem a se
guinte estrutura:
I - Chefia;
IT
L

I

Segao de Pessoal; b
Segao de Contabilidade e Finangas;”
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IV - Secao de Material e Patrimdnio;
V - Secao de Atividades Complementares.

CAPITULO V
DO GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

Art, 79 - O Gabilnete do Corregedor-Geral do Mi
nistério Pﬁblicoré composto por 1 (um) Promotor de Justiga.

TI1TULO III '
DAS ATRIBUICOES

CcaPITULO I
DO GEBINETE DO PROCURADOR-GERAL DA JUSTIGA

Art. 89 - Ro Gabinete do Procurador-Geral da Jus
tiga cabe assessora-lo no desempenho de suas fungdes.

Art, 99 - A Assessoria Técnica tem as seguintes
atribuicdes:

~I1 - prestar assistencia técnica ao Procura
dor-Geral da Justiga e aos demais Orgaos da administracao su
perior do Ministério Piblico;

TII - preparar despachos e atos normativos
do Procurador-Geral da Justica;

—~ III - realizar estudos e projetos sobre dire
trizes e objetivos a serem alcangados, bem como sobre a adequa
da distribuiqao e utilizacao dos recursos destinados ao Ministe
rio Piablico;

— IV - elaborar rotinas de trabalho que wvisem
o aperfeigoamento e o desenvolvimento das atividades do Ministé
rio Publico;

~V - realizar estudos para a adequada dis
tribuicao fisica das unidades do Ministério Publicoj;

>
ot VI - realizar estudos e elaborar propostas
de solugao para problemas de cardter organizacional apontados
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por dirigentes de unidades administrativas ou Orgaos de adminis

tragdo superilor do Ministério Publico;

— VyII - avaliar permanentemente O desempenho
das unidades administrativas do Ministério Publico;

VIII - produzir informagoes que sirvam de ba
se & tomada de decisdes, ao planejamento e ao controle das ati
vidades;

IX - promover a divulgagao das  atividades
do Ministério Publico;

X - providenciar O preparo de dados para
auxiliar o Procurador-Geral da Justiga na designagao de pessoal
para a atividade-fim do Ministério Publico;

XI - prestar servigos de apoio t&cnico a
Comissio de Concurso e em relagao a 0rgaos auxiliares de execu
cao do Ministério;

XII - planejar e promover Cursos de acapta
cio, atualizagio, aperfeigoamento e especializagao para membros
do Ministério Publico;

XIII - em relacdao ao Sistema de ndministracgao
de Pessoal:

: a) assistir os dirigentes das unidades
a gue prestar servigos, nos assuntos relacionados com O Sistema
de Administracao de Pessoal;

b) atuar sempre em integragao com OS
demais orgdos da Administragao devendo, em sua area de atuagao:

1. colaborar com esses Orgaos, guan
do solicitado ou apresentado, por sua propria iniciativa, esta
dos, sugestOes ou problemas, no interesse da melhoria do Siste
ma;

2. observar e fazer observar as di
retrizes e normas deles emanadas;

3. atender ou providenciar o atendi
mento das solicitagdes desses Orgaos;

4. manté-los permanentemente infor
mado sobre a situacio dos recursos humanosj

5, subsidiar o planejamento das
atividades de recrutamento, seclegao, treinamento e desenvolvi
mento -ie recursos humanos; 3
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6., participar da elaboragao e execu
tar programas compreendidos no planejamento de que trata o
item anterior, exercendo as atribuicOes previstas no paragrafo
inico deste artigo;

7. desenvolver outras atividades
que se caracterizem como apoio técnico ao planejamento, contro
le, exechEo e avaliacao das atividades proprias do Sistema;

c) atender a consultas e manifestar-se
conclusivamente nos processos que lhe forem encaminhados;

. d) zelar pela adequada instrugao dos

rocessos que devam ser submetidos & apreciagao de outros or

gaos, providenciando, quando for o caso, a complementagao de
dados pelos Grgaos ou autoridades competentes;

e) manter os funciondrios e servidores
informado a respeito de seus direitos e deveres,

Pardgrafo {inico - As atribuigdes a que se refere
o item 6 da alfnea "b" do inciso XIII deste artigo sao as se
guintes:

1 - executar os programas de recrutamento
e selegdao de pessoal, realizando, entre outras, as seguintes
atividades:

a) divulgar as informagoes relativas
aos concursos publicos ou processos seletivos;

b) providenciar a abertura e o encer
ramento de instrugdes de candidatos em concursos piblicos ou
processos seletivos; .

c) receber e analisar os pedidos de
inscriga@o, examinando a documentagao apresentada pelos candida
tos;

d) elaborar as provas ou testes e acom
panhar sua impressao, adotando as medidas necessarias a fim de
garantir o sigilo dos mesmos;

e) tomar as providéncias necessérias a
aplicagao de provas ou testes;

f) proceder & avaliagao das provas ou
testes aplicados;

g) providenciar a divulgagdo dos resul
tados e propor a homologagao dos concursos piiblicos ou  procdes
scs seletivos; »
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N h) elaborar certificados de habilita
¢ao em concurso piiblico ou processo seletivo;

i) convocar candidatos habilitados,
para escolha de vagas, quando for o casoj;

j) encaminhar & autoridade competente
os expedientes necessarios i preparagao dos atos de nomeagao Ou
admissao;

2 - promover a execugdo dos programas de

treinamento e desenvolv’'mento de recursos humanos;

3 - divulgar as condigdes para participa
¢ao nos programas de treinamento e desenvolvimento de recursos
humanos; .

4 - preparar e expedir os certificados,
atestados ou certiddes de participagdao nos programas de treina
mento e desenvolvimento de recursos humanos;

5 - garantir a adegquagao:

a) do contetdo de cada programa de I€
crutamento, selecao ou treinamento as reals necessidades de OL
ganizagao e ao nivel da clientela;

b) dos recursos humanos e materiais
alocados a cada programaj

6 - promover a realizagdo periddica de and
lises dos resultados e dos custos dos programas executados.

carPITUIO II
DO GRUPO TECNICO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO

art. 10 - O Grupo Técnico de Acompanhamento e
Execugao tem as seguintes atribuigoes:

I - complementar e assistir a atividade
dos 6rgaos de execugdo do Ministério Publico, por solicitagao
do interessado ou determinaGdo do Procurador-Geral da Justiga;

IT - manter relacionamento com Orgaos da
administracio piiblica e com entidades privadas, no interesse do
servico;

>
>

o g

AR T R

TR TR T R g TR e




™

DECRETO N.' 5676 y o

D%/%g DEF?%;wvma DE 1983 C:E;;%qf
LS

III - acompanhar e realizar diligéncias e
outras investigacBes de interesse dos Srgdos de execugao do Mi
nistério Piblico;

IV - receber e examinar documentos e outros
papéis de interesse dos drgaos de execugao do Ministério Pilibli
co, a fim de:

a) providenciar o adequado esclareci
mento dos fatos neles noticiados;

1 b) providenciar o encaminhamento a
gquem deles deva conhecer, para instaurac@o de processo criminal
ou adogio de providéncias na jurisdigao civel;

c) ajuizar a agdo gque couber ou reque
rer a medida judicial pertinente, por determinagao do Procura
dor-Geral da Justiga;

d) submeter i consideragao do Procura
dor-Geral da Justica proposta de seu arquivamento;

V - prestar servigos de consultoria espe
cializada extrajuridica aos 6rg3os de execugao do Ministério PU
blico;

VI - realéizar pericias, avaliagCes e tradu
cSes de interesse dos &rgdos de execugao 4o Ministério Piiblico,
observadas, no que couber, as leis de processo e as de organiza
cio judiciaria; N

VII - produzir informes e comunicagoes de
cariter tdcnico, para orientagido da atividade dos Srgaocs de exe

cugdo do Ministério Phblico;

VIIT - auxiliar a fiscalizag3o da arrecadagao
de bens e da execugao das medidas que visem assegura-la;

IX - realizar diligéncias de constatagao de
fatos e de localizagao de pessoas ou bens;

X - auxiliar a fiscalizagdo das alienagoes
judicials de bensjy

XI - prestar quaisquer outros servigos de
apoio externo 3 atividade dos Srgaos de execuczo do Ministério
Piblico.

caPlTULO III

DO GRUPO TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
A0S ORGEOS DE EXECUGAO
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SECAO I
DAS ATRIBUICDES GERAIS

Art, 11 - O Grupo Técnico de 2Zpoio Administrati
vo aos orgaos de Execugao tem as seguintes atribuigdes:

I - receber, registrar, controlar, distri
buir, encaminhar e expedir autos de processos judiciais em gque
oficiem Orgaos de execugdo do Ministério Piblico;

II - prestar servigos de apoio administra
tivo aos Srgdos de exscugao do Mi nistério Piblico,

SEGAO II
DO APOIO A 2a. INSTANCIA

Art. 12 - O apoio a 2a. Instdncia, a ser presta
do pelo Grupo Técnico de 2Zpoio, compreende as seguintes atxl
buicoes:

I - receber, reglstrar e jcontrolar a entra
da, distribuiggo, encaminhamento e saida de autos de processos
judiciais em que oficien orgaos de execu¢ao do Ministério Pibli

co de 2a. Instincia;

II - prestar informagoes sobre a distribui
¢ao e o andamento interno dos autos de Processos judiciais em
que oficiem Grgdos de execugao do Ministério Piblico de 2a. Ins
tancia;

IT1I - prestar auxilio aos drgaocs de execugao
do Ministério Publico dz 2a. Instincia, que participem de ses
soes de julgemento dos Tribunais;

IV - suprir os G6rgaos de execugao do Minis
tério Publico de 2a. Instdncia d:s servigos administrativos ne
cessarios ao desempenho de suas fungoes;

Paragrafo unico - Os servigos de distribuigao de
autos de processos judicials aos orgaoa de execugao do Mining
rio Piblico de 2a. Instdncla seriao executados sob direta super
vis3o do Gabinete do Procurador-Geral da Justiga. .

SECAO IIIX >
DO APOIO. ADMINISTRATIVO
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Art. 13 - O apoio administrativo, a ser prestado
pelo Grupo T&cnico de Apoio & compreendido pelas seguintes atri
buigoes:

.

I - manter registro das designagdes, de
data para a realizag3o de atos processuais de interease dos Or
gios de execugido do Ministério Piiblico;

II - executar servigos de datilografia para
os drgios de execugdo do Ministério Piblico;

. III - organizar e manter atualizados arqui
vos de pronunciamento dos drgdos de execugdo do Ministério PU
blico e das autoridades judiciarias, Lem como de gualsquer ou
tros documentos de interesse para o servigo;

™
IV - encaminhar 3 Sa¢3o0 de Atividades _ Com
plementares, para fins bibliograficos e de documentagao, cdpias
dos pronunciamentos dos Orgaos de execucio do Ministério Pibli
co, considerados de interesse geral; -

V - dar aos interessados informagdes so
bre o teor dos pronunciamentos dos drgdos de execugao do Minis
tério Piiblico, depois de arquivados;

VI - suprir os O6rgdos de execugdo do Minis
tario PGblico dos materiais de consumo necessarios ao desempe
nho de suas fungoes;

' VII - prestar outros servigos de apoio admi
nistrativo solicitados pelos Orgaos de execugao do Ministério
Piiblico. '

cariTULO IV
DO SERVICO DE ADMINISTRAGAO

SECAO I
DAS ATRIBUIGOES GERAIS

art. 14 - ho Servigo de Rdministragao cabe pres
tar, 3s unidades do Ministério Piblico, os servigos de adminis
tragao de pessoal, orgamentaria e financeira, de material e
patrimdnio, além de promover as atividades complementares, pro
piciando-lhe condicoes de desempenho adequado.

e
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SEGAO II
DA SEGAO DE PESSOAL

Art. 15 - A Segdo de Pessoal tem, em sua area de
atuagdo, as seguintes atribuigoes:

I - em matéria de atribuigdes geraié:

a) assistir os dirlgentes das unidades
a que prestar servigos nos assuntos relacionados com o Sistema
de Administragao de Pessoal;

b) programar e executar as atividades
de administragao do pessoal das unidades a que prestar servi
g¢os, inclusive dos estagidrios e do pessoal contratado para
prestagao de servigos, compreendendo, especialmentes

1. cadastro de cargos e fungodes;
2. cadastro funciondl;

3. frequéncia;

4, expediente de pessoal,

c) atender a consultas e manifestar-se
conclusivamente nos processos que lhe forem encaminhados;

d) zelar pela adequada instrugao dos
processos que devam ser submetidos & apreciagao de outros or
gaos, proviaenciando, quando for o caso, a complementagao de da
dos pelos drgaos ou autoridades competentes;

e) manter os membros do Ministerio Pl
blico, os funcionidrios e servidores informados a respeito de
seus direitos e deveres,

II - em matéria de Cadastro:

a) em relagao ao cadastro de cargos e

fungoes:
1. manter atualizado o cadastro,
procedendo ds anotagOes decorrentes de:

1.1 - fixag3o, extingao e relota
gdo de postos de trabalho;

1.2 - criagdo, alteragao ou ex
ting3o de caryos e fungOes-atividades;

1.3 - provimento ou vacincia de

cargos;

1.4 - preenchimento ou vacidncia
de fungoes-atividades;

1.5 - transferencia de carjos e
fungoes-atividades;

l.6 - alteragoes funcionais dos

membros do Ministério Piblico, dos funcionirios e servido€?s,
cue afetem o cacdastro;
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2. exercer controle sobre o atendi
mento dos requisitos fixados para o provimento de cargos e )
preenchimento de fungoes-atividades cadastrados;

- 3. manter registros atualizados com
relacao;

3.1 - aos membros dos Orgaos co
legiados; -

3.2 - aos afastamentos e das 1i
cengas de membros do Ministério Piblico, de funcionarios e ser
vidores; -

. 3.3 -~ ao pessoal considerado
excedente nas unidades a que prestarem servigosg

b) em relag3o ao cadastro funcional:

. 1. manter atualizado o cadastro e o
prontuario dos membros do Ministério Piblico, dos funcionarios
e servidores;

2. controlar a substituigao e a
designacio de membros do Ministério Publico para o exercicio
de cargos ou de atribuigOes especificas;

3, controlar a designacgao de funcio
narios e servidores para os respectivos postos de trabalho;

‘ . 4. controlar os prazos para inicio
de exerclcio dos membros do Ministério Publico, dos funciona
rics e servidores; .

5. registrar os atcs relativos a
vida funcional dos membros do Ministério Piblico, dos funciond
rios e servidores.

IIT - en :.aféria de Freguéncia:

a) registrar e controlar a freguéncia
mensal; '

b) preparar atestados e certidoes relg
cionadas com a frequéncia dos membros do Ministério Pablico,
dos funcioniarios e cervidores;

c) anotar o3 afastamentos e as licen
gas dos membros do Ministério Plblico,,dos funciondrios e ser

vidores; 3
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d) apurar o tempo de servigco para tg

dos os_efeltos legails e expedir as respectivas certidoes de 1i
quidagao de tempo de servigo;

e) controlar a antiguidade dos nembros
do Ministério Piblico para fins de promogao.

IV - em matéria de Expediente de Pessoal:

a) elaborar pedidos de indicagdo de
candidatos para fins de nomeagao ou admissao de pessoal aprova
do em concurso piblico ou processo seletivo, realizado pelo ©or
gao central do Sistema; i

b) lavrar contratos individuais de tra
balho e todos os atos relativos & sua alteragao, suspensao ou
rescisao;

c) preparar os expedientes relativos a
posse;

d) centralizar, preparar, guando for
o caso, e-encaminhar os expedientes relativos a promogao, aces
so e evolugao funcional de funcionarios e servidores;

e) preparar atos relativos & vida fun
cional dos membros do Minist&rio Plblico, dos funcionirios e
servidores, inclusive os relativos & concess3o de vantagens pe
cuniarias;

f) elaborar apostilas sobre alteragao
de dados pessoais e funcionais dos membros do Ministerio Publi
co, dos funcionirios e servidores;

g) preparar e expedir formularios as
instituicoes de previdéncia social competentes, bem como ou
tros exigidos pela legislag3o pertinente;

h) providenciar matricula na institui

¢3o de previdéncia social competente, bzm como emiss3o de docu
mentos de registro pertinentes aos servlidores e aos seus depen

dentes;

i) registrar na Carteira de Trabalho
e Previd@ncia Social todas as anotagoes necessarias relativas a

vida profissional do servidor, admitido nos termos da legisla

cao trabalhista;
j) expedir guias para exames de salde;

1) comunicar aos Orgaos e entidades
conpetentes o falecimento dos membros do Ministério Publico,
dos funcionarios e servidores,
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SEGAO III
DA SECAO DE CONTABILIDADE E FINANGCAS

Art., 16 - A Seg2o de Contabilidade e Finangas
tem as seguintes atribuigoes:

I - em matéria de Orgamento e Custos:

a) propor normas para elaboragao e exe
cugldo orgamentdria, atendendo dquelas baixadas pelos Orgaos cen
trais; ' ' ~ -

b) coordenar a apresetagio das propos
tas orgamentdrias, com base naquelas elaboradas pelas Unicdades
de Despesaj; '

c) analizar as propostas orgamentdrias
elaboradas pelas Unidades de Despesa;

d) processar distribuigdo das dotagdes
da Unidade Orgamentiria para as de Despesaj

e) orientar os drgaos subsetoriais de
forma a permitir a apuragao dos custos;

f) analisar os custos das Unidades de
Despesa e atender &s solicitagdes dos drgaos centrais sobre a
~ateriaj

g) em relagdo &s Unidades de  Despesa
que nao contem com sdministragZo orgamentadria propria:

1. elaborar a proposta orgamenta
rias

2. manter os registros necessarios
A& apuracgao dos custos;

3, controlar a execugao orcamentd
ria segqundo as normas estabelecidas;

II - em matéria de Despesa:

a) propor normas relativas a4 programa
cao financeira, atendendo a orientagao emanada dos orgaos cen
trais;

b) elaborar a programagao financeira
da Unidade Organmentaria; 3
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c) verificar se foram atendidas as exi
géncias legais e regulamentares para que a&s despesas possam Sser
empenhadas;

d) emitir empenhos e subempenhos;

e) atender ds regulsigdes de recursos
financeiros;

. f) proceder a tomada de contas de
adiantamentos concedidos e de outras formas de entrega de recur
sos financeiros;

g) analisar a execugao financeira das
Unidades de Despesa;

1{IT - em matéria de Programagao Financeira e
Pagamentos:

a) elaborar a programagao  financeira
das Unidades de Despesa;

b) examinar os documentos comprobatd
rios da despesa e providenciar os respectivos pagamentos dentro
dos prazos estabelecidos, segundo a programagao financeira;

: c) emitir cheques, ordens de pagamento
e de transferéncias de fundos e outros documantos adotados para
a realizagca@o dos pagamentos;

d) manter registros necessarios a de
monstragao das disponibilidades e Gos recursos financeiros uti
lizados.

SECEO IV
DA SECEO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Art. 17 - A Sec3o de Material e Patrimbnio  tem
as seguintes atribuigoes:

I - em relagao a compras:

a) organizar e manter atualizado o ca

dastro de fornecedores de materiais e servigos;

>
b) colher informagées de outros OSrgaos
cobre a idonecidade de empresas, para fins de cadastramento;

c) preparar expedientes referentes a
aguisigdo de material ou 3 prestagao de servigos;

R e e B A

VLA A o et 14

o
A
t
!
3




BECREYO N. 2674 ) 15

DE//A DE 7'7:‘1{/851‘/?0 DE 1983 Ca{

d) analisar as propostas de forpecimeg

to de materiais e as de prestagao de servigos;

e) elaborar contratos relativos a com
pras de materiais ou a prestagao de servigos; -

II - em relagao a almoxarifado:

: a) analisar a composig¢3o dos estogues,
com o objetivo de verificar sua correspondéncia 3s necessidades
efetivas;

]
b) fixar niveis de estoque, minimo e
ma:zimo, e ponto de pedido de materiais;

_ _ c) efetuar pedidos de compras para for
magao ou reposigao de estoque; ) -

d) controlar o atendimento das encomen
das_efetuadas comunicando ao &rgio responsavel pela aquisicgdo e
ao 6rgdo requisitante os atrasos e outras irregqularidades come
tidas no fornecimento; -

e) receber, conferir, guardar e distri
buir, medi:cnte requisicdo, os materiais adquiridos;

f) controlar o estoque e a distribui
¢3o do material armazenadoy

, g) manter atualizados os registros de
entrada e salda e de valores dos materiais em estoque;

h) realizar balancetes mensais e 1nve2
tairios, fisicos e de valor, do material estocado;

1) elaborar levantamento estatIstico
de consrmo anual, para orientar a elaborag3do do Orgamento-Pro
grama;

j) elaborar relagao de materiais consi
derados excedentes ou em desuso, de acordo com a legislagao es
pecifica;

III -~ em relagdo 3 administragio patrimdni
als

>
a) cadastrar e chapear o material per*
manente e os eguipamentos recebidos;

b) manter fichdrio dos bens novels,
controlando a sua movimentagio;
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c) verificar, periodicamente, o estado
dos bens movelis, imoveis e equipamentos, adotando as providén
cias para sua manutengdo, substituigao ou baixa patrimonial;

d) providenciar o seguro dos bens md
veis e imdveis e promover outras medidas administrativas neces
sirias 3 defesa dos bens patrimoniais;

e) providenciar as locagbes de imo
veis, autorizadas, e manté&-las sob seu controle;

‘ f) proceder, periodicamente, aos inven
tarios de todos o8 bens moveis constantes do cadastro;

g) providenciar o arrolamento dos

‘bens inserviveis, observada a legislagdo especifica.

4 SEGAO V
DA SEGCAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 18 - R Segdo de Atividades Complementares
cabe prestar servigos as unidades do Ministério Piblico, nas
areas de Protocolo, Arquivo, Expediente, Biblioteca, Documenta
¢ao, Publicagao, Divulgagao, Reprografia e Transporte.

Art. 19 - A Segd3o de Atividades Complementares
tem as seguintes atribuicgCes:

I - em matéria de Protocolo e Arguivo:

a) receber, registrar, classificar, -
autuar e controlar a distribuigdo de papéis e processos admi
nistrativos;

b) informar sobre a localizagao dos

processos administrativos e dos papéis em andamento;

c) receber, distribuir e remeter a
correspondéncia;

d) expedir processos administrativos e
papeis em geral;

e) elaborar as relagdes dos papéis que
devan ser postados;
\>
f) receber e expedir ralotes postaigf
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g) arquivar papéis e processos adminis
trativos. =

_ II - em matéria de Biblioteca e Documenta
gaos

a) selecionar para agquisigao e execu
tar o processamento técnico do material bibliografico;

b) reunir e conservar a documentagao
de interesse do Ministério Publico;

c) publicar e divulgar trabalhos e ati
vidades do Ministério Pablico;

d) distribuir a publicagio em geral;

e) prestar servigos graficos para o
Ministério Publico;

f) colaborar na execugao dos cursos de
gue trata o artigo 99, inciso XII, deste Decreto;

g) selecionar para aquisigao, regis
trar, classificar e catalogar livros e periddicos;

h) organizar e manter atualizados os
catdlogos necessarios ao servigo;

i) controlar o recebimento e promover
a indexacgao de livros e periddicos;

j) manter servigo de consultas e em
préstimos de material bibliografico;

1) orientar os interessados em consul
tas e pesquisas bibliograficas;

m) compilar bibliografias e realizar
pesquisas de legislag@o, doutrina e jurisprudéncia, guando soli
citadoy

n) di@ulgar, periodicamente, a biblio
grafia existente na unidade;

o) manter intercambio com outras bi

bliotecas;

p) zelar pela guarda e conservagao de
seu acervo.
>
>
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IIT - em matéria de Documentagaos

a) reunir, classificar e conservar a
documentagio de trabalhos realizados pelo Ministério Piblico e

-

de outros relacionados com sua area de atuaqio;

_ b) organizar e manter atualizados re
pertdrios de legislagao e de jurisprudénciaj;

_ c) recolher, classificar, indexar e ar
quivar informagoes gerais de interesse do Ministério Publico;

d) manter servigos de consultas;

e) divulgar, periodicamente, O mate
rial existente sob a sua guarda; *

£) promover intercadmbio com drgaos
congéneres;

g) zelar pela guarda e conservagao de
seu acervo.

IV - em matéria de Publicagdo e Divulgagao:

a) organizar e promover a publicagio
de periddicos e de revistas especializadas;

b) organizar e promover a publicagao
de sGmulas classificadas de informagao e pesquisa sobre legisla

950, doutrina, jurisprudéncia e outros assuntos de interesse do
Ministério Publico; .

. c) providenciar a conservacio das cole
coes de atos oficiais;

d) manter cadastro de pessoas e entida
des interessadas nas publicacoes;

e) expedir publicagoes preparadas pela
pDivis3o ou a ela encaminhadas para distribuicao entre seus des
tinatarios.

V - em matéria de Reprografia:

a) reproduzir copias de documentos em
geral;

b) realizar servigos de impressao e

encadernagaos >
L 4

_ c) zelar pela conservagao e correta
utilizagdo dos equipanentos.

VI - em matéria de Transporte:

. - v ———
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_ a) efetuar ou providencilar a manuten
g¢ao dos velculos oficiais do Ministério Publico; -

¢

b) zelar pela manutengdo dos equipamen
tos e ferramentas utilizadas na manutengao dos velculos; . -

c) promover o licenciamento e o empla
camento dos veiculos;

d) elaborar escalas de servigos;

- i e) realizar o controle do uso e das
condigdes dos veilculos. ’

Art. 20 - Cabe, ainda, ao Chefe da Segdo de Ati
vidades Complementares: . *

I - em relagdo a portaria e limpezas

a) atender e prestar informagles ao
piblico em geral; )

. b) manter a vigildncia dos edificios e
instalagoes;

c) responsabilizar-se pelo bom funcio
namento do servigo de elevadores;

N d) receber e distribuir a correspondén
cia de membros do Ministério Piblico, funcionarios e servido
res; '

: e) promover a execugao, diariamente,
dos servicos de limpeza e arrumagao das dependéncias;

f) zelar pela correta utilizacgao de
equipamentos e materiais de limpeza;

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

II - em relagdo d& conservagao:

a) verificar, periodicamente, o estado
dos prédios, instalagoes, movels, objetos, equipamentos, inclu
sive de escritdrio, aparelhos e instalagoes elétricas e hidrau-

licas, tomando as providénclas necessarias i sua manutengao e
conservagao;

b) providenclar a execugao dos  sexpvi
¢os de marcenaria, carpintaria, serralharia, vidragaria e pin
tura em geral;
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. c) providenciar a confecgao e a coloca
gao de tapetes e cortinas, cuidando de sua conservagao e substl
tuigao; -

III - em relagdo a copa:

a) promover a execugao dos servigos de
copa;

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

c) promover a execugao dos servigos de
limpeza dos aparelhos e utensilios, bem como dos locais de tra
balho. . -

*

ﬁ%\

cariTUulIO V
DO GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

Art. 21 - Ao Gabinete do Corregedor-Geral cabe
assessora-lo no desempenho de suas fungoes.

; cariTuLo VI
DOS SETORES DE EXPEDIENTE

Art. 22 - Os Setores de Expediente tém as seqguin
tes atribuigOes:

1 - receber, registrar, distribuir e expe
dir processos e papéis;

II - manter arquivo da correspondéncia expe
dida e das cOpias dos documentos preparados;

111 - preparar O expediente das unidades a '
que se subordinemn.

Art, 23 - O Setor de Expediente do Gabinete do
Procurador-Geral da Justiga tem, ainda, a atribuigao de prepa
rar o expediente das secretarias do Colégio de Procuradores da
Justiga, do Conselho Superior do Ministério Piiblico e da Comis
gao de Concurso, € sera coordenado pelo Oficial de Gabinete?,




N R el i JER T S LR e B Tl i e P et i ans e R PR Lt

< 9S

8.4
DECRETO N."J.(7¢ > 21

95/4? DE 7e/frern DE 1983 C;;;;}<r}
L

Art, 24 - O Setor de Expediente do Gabinete do
Corregedor—Geral do Ministério Publico tem, ainda, a atribui
¢3o de manter, em cardter sigiloso, o registro das atividades
funcionais e da conduta dos membros do Ministerio Publico e de
seus Orgaos auxiliares de execug@o, e serd coordenado pelo Auxi
liar de Gabinete, -

TITULO IV
DAS COMPETENCIAS

capitTuro I ’
DAS COMPETENCIAS RELATIVAS AS ATIVIDADES GERAIS

SECEO I
DO PROCURADOR-GERAL DA JUSTIGCA

Art, 25 - Ao Procurador-Geral da Justiga,em sua
drea de atuagdo, compete:

I - executar os encargos da a&ministraqao
superior e exercer a representagao geral do Ministério Publico;

II - aprovar o programa de trabalho das uni
dades subordinadas e as alteragSes que se fizerem necessirias;

III - coordenar, orientar e acompanhar as
atividades técnicas e administrativas das unidades subordina
das;

IV - zelar pelo cumprimento dos prazos fixa
dos para o desenvolvimento dos trabalhos;

V - propor 'a criagio, extingao ou modifica
cao de unidades;

VI - baixar normas de funcionamento das uni
dades subordinadas, fixando-lhes as areas de atuagao, quando
for o casog

VII - criar comissdes e grupos de  trabalho
nao permanentes; 5

VIII - firmar convénios, quando autorizados.
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SECAO II .
DOS CHEFES DE SERVIGCO E DE SECZO

Art. 26 - Aos Chefes de Servigo e de Segao, e
aos dirigentes de unidades de nivel equivalente, em suas respec
tivas areas de atuagao, compete orientar e acompanhar o andamen
to das atividades tecnicas e administrativas das unidades subor
dinadas,

SEGAO III
DAS COMPETENCIAS COMUNS

‘e

Art. 27 - S3ao competéneias comuns ao Procurador-
Geral da Justiga, aos coordenadores de Grupos e ao Chefe de
Sexvigo:

I - fazer executar a programagao dos tra
balhos nos prazos previstos;

IT - solicitar informagles a outros Orgaos
da administragdo publica;

III - decidir os pedidos de certidoes e
"vista" de processos administrativos.

Art. 28 - Sao competencias comuns ao Procurador-
Geral da Justiga e demais dirigentes_de unidades até o nivel de
Chefe de Segdo, em suas respectivas areas de atuagao:

I - cumprir e fazer cumprir as leis, os
decretos ou regulamentos, as decisdes, os prazos para desenvol
vimento dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

II - transmitir a seus subordinados as di
retrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos;

III - manter seus superiores imediatos per
manentemente informados sobre o andamento das atividades das
unidades subordinadas;

IV - avaliar o desempenho das unidades su
bordinadas e responder pelos resultados alcangados, bem como Qe
la adeguagdo dos custos dos trabalhos executados; >

V - opinar e propor nedidas que visem ao
aprimoramento de suas areas;
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VI - manter a regularidade dos servigos,
expedindo as necessirias determinagoes ou representando ds auto
ridades superiores, conforme o casoj -

VII - manter ambiente propicio ao ‘desenvol
vimento dos trabalhos; -

VIII - providenciar a instrugao de processos
e expedientes que devam ser submetidos 3 consideragao superior,
manifestando-se, conclusivamente, a respeito da matéria;

IX - decidir sobre recursos interpostos con
tra despacho de autoridade imediatamente subordinada, desde que

nao esteja esgotada a {nstidncia administrativa;
14

X - apresentar relatdrios sobre os . servi
gos executados pelas unidades administrativas subordinadas;

XI - praticar todo e qualquer ato ou exer
cer quaisquer das atribuicdes ou competéncias dos orgaos, fun
cionarios ou servidores subordinados;

XII - avocar, de modo geral ou em casos_espe
ciais, as atribuigoes ou competéneias dos orgaos, funcionarios
ou servidores subordinados.

cariTuLo 1I

DAS COMPETENCIAS RELATIVAS A ADMINISTRAGAO
DE _PESSOAL

SECAO I
DO PROCURADOR-GERAL DA JUSTIGA

Art. 29 - Ao Procurador-Geral da Justiga, em sua
drea de atuagao, compete:

I - em relagido aos concursos publicos e
processos seletivos a serem executados pela Assessoria Tecnica:

a) aprovar as inscrigoes recebidas;
b) expedir certificados de habilita
Gao;

>
II - em relagao aos programas de treipamen
to ou desenvolvimento de recursos humanos promovidos pela Asses
soria Técnica:

a) aprovar as diretrizes dos programas
de adaptagao, atualizagao, aperfeigoamento e especializagao dos
membros do Ministério Publico;
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b) aprovar as Instrugdes Especlais;

c) aprovar a indicagao de Docentes e
Instrutores para ministrarem cursos;

- d) expedir certificados e atestados de
participagdo ou de aproveitamento, conforme for o caso;

III - promover admissdo e a dispensa de ser
vidores, nos termos da legislagao pertinente;

IV - dar posse a funciondrios que lhe sejam
diretamente subordinados e a nomeados para cargos em comissao,
bem como de diregdo e chefia das unidades subordinadas;

: V - desicnar funcionidrios cu servidor para
o exercfcio de substituigdao remunerada;

VI - aprovar a indicagao ou designar subs
titutos de cargos, fungdes, atividades ou fungoes de servigo p§
blico de diregao, chefia e encarregatura das unidades subordina
das;

VII - aprovar a indicagao ou designar funcio
nirios ou servidores para responderem pelo expediente das unida
des subordinadas;

. VIII - autorizar ou prorrogar a convocagao de
funcionarios e servidores para prestagao de servigos extraordi
natios;

IX - autorizar, cessar ou prorrogar afasta
mento de membros do Ministério Piiblico, de funcionarios e servi
dores, para dentro do pais e por prazo n3o superior a 30 (trin
ta) dias, nas seguintes hipbteses:

a) para missdo ou estudo de interesse
do servigo publico;

b) para participaqéo em congresso ou
outros certames culturais, tecnicos ou cientificos;

c) para participag§o~em provas de com
petigoes desportivas, desde que haja requisigao de autoridade
ccmpetente;

X - autorizar o pagamento de diarias a fun
cionirios e servidores, até 30 (trinta) dias;

XI - autorizar o pagamento de transporte§ a
funcionirios e servidores, bem como ajuda de custo, na forma da
legislagao pertinente;
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XII - requisitar passagens dereas para menm
bro do Ministério Piblico e para funcionadrio ou servidor a ser
vico dentro do pais, até o limite miximo fixado na legislagdo
pertinente; :

_XIII - autorizar, por ato especifico, as auto
ridades que lhe sao subordinadas, a requisitarem transporte de
pessoal por conta do Estado, observadas as restrigdes legais vi
gentes; =

XIV - autorizar horarios especiais de traba
lho; ' -

XV - convocar, quando cabivel, funcionario
ou servidor para prestagao de servigo em Jornada Completa de
Trabalho, observada a legislagao pertinente; i

XVI — decidir nos casos de absoluta necessi
dade dos servigos, sobre a impossibilidade de gozo de ferias re
gulamentaresj

XVII - autorizar o gozo de farias n3o usufruil
das no exercicio coxrespondente;

XVIII - conceder adicicnais por tempo de servi
o

¥IX - conceder ou suprimir salario de fami
1ia e salario esposa.

SEGAO II
DO CHEFE DE SERVIGO

Art. 30 - Ros Chefes de Servigo ou de unidades
de nivel eguivalente, em suas respectivas dreas de atuagoes,
compete:

I - solicitar ao Procurador—Geral a ins
tauragao de sindicéncia;

IT - aplicar pena de repreensﬁo, medlante
ato motivado, justificado e fundamentado, tratando-se de servi
dor da Secretaria da Procuradoria-Geral.

caplITurLo III

DAS CQMPETENCIAS RELATIVAS AOS SISTEMAS DE
ADMINISTRAGAO FINANCEIRA E ORGAMENTERIA
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SEGRO I
DO PROCURADOR-GERAL DA JUSTIGA

Art. 31 - Ao Procurador-Geral da Justiga, em sua
area de atuagao, compete:

I - aprovar as propostas orgamentdrias ela
boradas pelas Unidades de Orgamento e Finangas;

II - autorizar despesas dentro dos limites
impostos pelas dotagoes liberadas para as respectivas Unidades
de Despesa, bem como fiymar contratos, guando for o caso;

1II - autorizar adiantamentds;

SEGAO II
DOS DIRIGENTES DAS UNIDADES

Art. 32 - Ao Chefe do Servigo de Administragao,
em sua area de atuagao, compete:

I - manter contato com Os 6rgaos centrais
de administragdo financeira e orgamentaria;

1I - baixar normas, no ambito da Unidade de

Orgamento e Finangas, relativas & gdministragao financeira e
orgamentéaria, atendendo & orientagdo emanada dos Srgaos cen
trais dos respectivos sistemas;

III - autorizar liberagdo, restituigao ou
substituicio de caugao em geral e de fianga, quando dados em

garantia de contrato;

_ IV - autorizar pagamentos, de conformidade
com a programagao financeira, desde que resultantes de despesas
autorizadas pelo Procurador-Geral e devidamente empenhadas;

V - aprovar a prestagao de contas referen
tes a adiantamentoss

Art. 33 - Ao Chefe da unidade Ccontabil e finan
ceira, compete: -

I - manter contato com oS orgaos centrais
de administragdo financelira e orgamentaria; >

II - propor, a distribuigao das dotagoes
orgamentérias pelas Unidades de Despesaj
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IIT - submeter & aprovagdo a proposta orga
mentaria. -

Art. 34 - Ao Chefe da Segao de contabilidade e
Finangas, em relagdo a administragao financeira e orgamentaria,
compete assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia
de fundos e outros tipos de documentos alotados para a realiza
cao de pagamentos, em conjunto com O procurador—-Geral ou queﬁ
este delegare.

CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS RELATIVAS A ADMINISTRAGAO DE
MATERIAL, PATRIMONIO E TRANSPORTE - ¢

SEGAO I
DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA

. _ Art. 35 - Ao procurador-Geral da Justica, em sua
area de atuagao, compete:

I - autorizar a transferéncia de bens mo
veis, de uma paTa outra unidade do Ministério Piublicoj

1T - autorizar a locagdo de imdvels;

III - decidir sobre assuntos referentes a 1£
citagSes, podendo: T

a) autorizar sua abertura ou dispensa;
b) designar comiss3o julgadora;

c) exigir, quando julgar conveniente,
a prestagao de garantia;j

d) homologar a adjudicagao;

e) anular ou revogar a licitagdo e de
cidir os recursos;

£) autorizar a cubstituigdo, a 1libera
gao e a restituigao da garantia;

g) autorizar a alteragao de contrato,
inclusive a prorrogagdo de prazoj %

h) designar funciondrio, servidor ou
comissao para recebimento do objeto de contrato;
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_ i) autorizar a rescisio administrativa
ou amigavel do contrato;

- j) aplicar penalidades, exceto a de
declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar; .

IV - decidir sobre a utilizagdo de proprios
do Estado;

I autorizar, por ato especifico, as auto
ridades que lhe sao subordinadas a requisitar transportes de ma
terial por conta do Estado. ' -

SEGRO II .

L4

DO CHEFE DA SEGAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

art. 36 - Bo Chefe da Segio de Atividades Comple
mentares do Servigo de Administragao, em sua drea de atuagao,
competes

I - aprovar a relagdo de materiais a serem
mantidos em estoque e a de materiais a serem adquiridos;

II - assinar convites e editais de concor
réncia e de tomadas de pregosi

III - requisitar materiais ao drgao central;

' IV - autorizar a baixa no patrimdnio dos
bens moveis. ‘

SecRo III
DAS COMPETENCIAS COMUNS

Art, 37 - sao competéncias comuns ao Procurador-—
Geral da Justiga, demais dirigentes de unidades e Chefes de

-

Segao, em suas respectivas areas de atuagao:

I - requisitar material permanente ou de
consumos}

1T - autorizar a transferéncia de bens md

vels entre as unidades adninistrativas subordinadas. s

- - - - >
paragrafo unico = Os coordenadores ae Setor, nas
suas respectivas Zreas de atuagao, tem as conpeténtias previs
tas no inciso I do ncaput" deste artigo.
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capriTuLO V
DAS DEMAIS COMPETENCIAS

29

Art. 38 - Ao Diretor do Servigo de Administra

¢3o, em sua area de atuagado, competes

I - visar extratos para publicagdao no Did

rio Oficial;

{I - assinar certiddes de pegas de
sos administrativos.

Art. 39 - As autoridades abrangidas neste
e a estrutura organ
feridas a autoridade

1o poderao exercer, també&m, sempre qu
@”‘ nal assim exigir, as competéncias con
' menor nivel hierdrquico.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

proces

Titu
izacio

de

Art. 40 - As atribuicoes e competéncias estabele

cidas neste Decreto nao e
outras que, legal ou regulamentarmente, tenham gu

ser exercidas ou desempenhadas por forga
mento do Ministério Pablico ou da Procura
¢a, para realizagao

dades.

de natureza estritamente
peito as atividades especC
nistério Publico, especialmente aguelas cons
a XII do art. 9¢ deste Decreto, serao coordena

Gabinete do procurador-Geral da Justiga.

paragrafo unico - Cabera ao Diretor de
ria a promogao, coordenagio e controle de execugao das
¢Oes da Assessor
ou assuntos exclusivamente administrativos 4
ral da Justiga, enm especial aquelas a que seé
do art. 99 deste Decreto.

Art.
Execugao sera coordenado pelo P
de sua composigao, a quen cabera
execugao de suas atribuigdes.

42 - O Grupo Técnico de Acompanhamento
romotor de Justiga que faz garte
a promogao e o controle

xcluem O exercicio e o desempenho de
e ser ou devam
da atuagao ou fun
doria-Geral da

%, de seus objetivos ou alcance de suas finall

Art. 41 - As atribuigoes da assessoria Técnica, .
tScnica com relagao ou que digam
{ficas ou aos orgaos de execugao do MI |
tantes dos itens T
das pelo Chefe de

res

Secreta
atribui

ia Técnica que cuidem ou tratem de atividades
a Procuradoria

refere o item XIII

Ge

e

da

i s

Py

PRI X SR o)

Tromeaa Kiat ¢

RETAT LG




DECRETO N. 567 30

DE/é DE fevénerno DE 1983 -

Art. 43 - O Grupo récnico de Apoio Administrati
vo aos OrgZos de Execugao sera coordenado pelo Promotor de Jus

tica integrante da sua cogposigao, gue promovera e controlard a
execugdo de suas atribuigoes.

Art. 44 - O Servigo de Administragdo sera chefia
do pelo servidor designado para a resgectiva fungdo de confian
ga de Chefe do Servigo de Administragao.

. Art. 45 - A implantagdo da estrutura organizacio
nal estabelecida nos termos deste Decreto sera feita gradativE
mente, de acordo com a disponibilidade de recursos materiais;
orgamentarios, financeiros e humanos.

Art. 46 - A movimentagao dos recursos financei
ros e orgarentdrios da procuradoria Geral da Justiga serd feita
de acordo com a legislagao que regula o Sistema Financeiro Esta
dual e a execugdo orgamentdria do Estado.

Art, 47 - Os casos omissos serao resolvidos ou
solucionados pelo colégio de procuradores, através de atos nor
mativos, "ad referendum" do procurador-Geral da Justiga.

art. 48 - Este Decreto entrara em vigor a partir
da data de sua publicagao.

Art, 49 - Revogam-se as disposigdes em contré
rio.

Aracaju, 6de @1\0 de 1983; 1629 da 1Inde
pendéncia e 95¢ da RepuPlicas

D) : |
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JENAL TAVARES QUEIROZ
GOVERNADOR DO ESTADO

' /Homero Di Gongalves
Secretdrig de Eszi/d’da Justiga e Agado Social
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Era;gd/é;beigé Aragao
Secretériq}he—Estado de Governo
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