PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

RESOLUGAO N° 2115

Aprova o novo Regulamento Interno da
Subprocuradoria-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos e da outras
providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO PARANA, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas pela Lei Complementar
Estadual n°® 85, de 27 de dezembro de 1999, (Lei Organica do Ministério Publico do
Estado do Parana),

RESOLVE

Art. 1° Aprovar, na forma do Anexo que integra a presente resolugao, o Regulamento
Interno da Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos
(SUBADM), 6rgao da Administragdo Superior do Ministério Publico do Estado do
Parand, vinculado a Procuradoria-Geral de Justi¢ca, tendo como finalidade a gestao
estratégica e operacional das areas de infraestrutura, aquisicbes e logistica,
finangas, gestdo de pessoas, gestdo documental e tecnologia da informacgéo.

Art. 2° O Regulamento da Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos (SUBADM) podera ser alterado sempre que assim o exigirem o
aperfeicoamento e a modernizagdo da estrutura organizacional, por ato do
Procurador-Geral de Justica, apdés manifestacdo da Subprocuradoria-Geral de
Justica para Assuntos de Planejamento Institucional (Subplan).

Art. 3° Enquanto ndo promovida alteracdo legislativa adequando a previsdo de
cargos a estrutura organizacional prevista na presente resolucdo, as fungbes de
Chefe de Gabinete e de Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico e de
Departamento serédo preenchidas com cargos de provimento efetivo e em comissao
disponiveis, e as fungdes de Vice-Diretor do Nucleo de Assessoramento Juridico e
de Departamento, Chefia de Divisdo e Assessoramento serdo preenchidas com
cargos de provimento efetivo, adequando-se o escalonamento do percentual de
encargos especiais a padrdes e critérios a serem definidos pelo Subprocurador-
Geral de Justica para Assuntos Administrativos, observadas as disposi¢oes
normativas aplicaveis.
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Art. 4° Esta resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 5° Fica revogada a Resolugdo n° 5388, de 31 de outubro de 2016, com as
alteragdes introduzidas pelas Resolugdes n° 4329, de 31 de julho de 2018, n° 6033,
de 24 de outubro de 2018 e n° 6716, de 28 de novembro de 2018.

Curitiba, 29 de abril de 2020.

Gilberto Giacoia
Procurador-Geral de Justica
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ANEXO A RESOLUGAO N° 2115/2020

REGULAMENTO INTERNO DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

TiTULO |

DA CARACTERIZAGAO, OBJETIVOS E ORGANIZAGAO DA
SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 1° A Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos, na
conformidade da Lei Complementar Estadual n® 85, de 27 de dezembro de 1999, é
orgao da Administragcdo Superior do Ministério Publico do Estado do Parana,
vinculado a Procuradoria-Geral de Justica, tendo como finalidade a gestao
estratégica e operacional das areas de infraestrutura, engenharia e arquitetura,
aquisicoes e logistica, finangas, gestdo de pessoas, gestdo documental e tecnologia
da informacao.

Paragrafo unico. O Subprocurador-Geral de Justica, escolhido de acordo com o
artigo 19, inciso Xll e o artigo 20, ambos da Lei Complementar Estadual n° 85, de 27
de dezembro de 1999, exercera atribuicbes mediante delegacdo do Procurador-
Geral de Justica, que para o seu desempenho contara com estrutura administrativa
propria.

TiTULO Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 2° A Estrutura Organizacional Basica da Subprocuradoria-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos é constituida pelas seguintes fungdes e niveis de atuagao:
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| - Direcdo Superior: natureza e nivel de atuagao representado pelo Subprocurador-
Geral de Justica para Assuntos Administrativos;

Il - Diregdo Superior Adjunta: natureza e nivel de atuacdo representado pelo
Promotor Adjunto da Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos;

lIl - Assessoramento: natureza e nivel de atuacdo representados pelo Gabinete,
Nucleos, Assessorias e Comissdes;

IV - Diregdo Adjunta: natureza e nivel de atuacdo representados pelas
Coordenadorias Executivas;

V - Coordenacao Gerencial: natureza e nivel de atuacdo representados pelos
Departamentos;

VI - Geréncia: natureza e nivel de atuacao representados pelas Divisdes.
Art. 3° O detalhamento da Estrutura Organizacional Basica da Subprocuradoria-
Geral de Justica para Assuntos Administrativos compreende:
| - Subprocuradoria-Geral de Justi¢ca para Assuntos Administrativos:
a) Gabinete (GAB/SUBADM);
b) Nucleo de Assessoramento Administrativo (NAD);
c) Nucleo de Assessoramento Juridico (NAJ);
d) Assessoria de Controle Interno (Acoi);

e) Comissao Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo
Disciplinar (CSPAD);

Il - 12 Coordenadoria Executiva (12 COE):
a) Departamento Financeiro (DFI):
1. Divisédo de Execugao Financeira (Diefi);
2. Divisao de Programacéao e Execugéo Orgamentaria (Dipo);

3. Divisao de Controles e Outras Fontes (Dicof);



PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

(Anexo a Resolugao n°® 2115/2020)

b) Departamento de Gestdao Documental (DGD):

1. Divisao de Protocolo (Dipro);

2. Divisao de Arquivo Intermediario (Diai);

3. Divisao de Arquivo Permanente (Diape);
c) Departamento de Gestao de Pessoas (DGP):

1. Divisao de Registro Funcional (Direg);

2. Divisao de Recrutamento e Avaliagao de Pessoal (Dirap);

3. Divisao de Assisténcia e Saude Ocupacional (Diasso);

4. Divisao de Folha de Pagamento (Difolha);

5. Divisao de Consignacodes e Averbacgdes (Diconsi);

6. Divisao de Beneficios (Diben);

[Il - 22 Coordenadoria Executiva (22 COE):

a) Comissao Permanente de Licitagdo (CPL);
b) Departamento de Aquisi¢coes e Logistica (DAL):

1. Divisao de Compras de Bens e Servigos (Dicomp);

2. Divisao de Gestao de Contratos (Digecon);

3. Divisao de Estoque de Suprimentos (Disupri);

4. Divisao de Transportes de Suprimentos e Pessoas (Ditrans);
c) Departamento de Infraestrutura (DIN):

1. Divisao de Patriménio (Dipatri);

2. Divisao de Manutencgao e Servigos Gerais (Dimans);

3. Divisao de Ambiéncia Laboral e Seguranga Organica (Dialseg);
d) Departamento de Engenharia e Arquitetura (DEA):

3



PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

(Anexo a Resolugéao n° 2115/2020)

1. Divisao de Arquitetura e Planejamento (Diarp);
2. Divisao de Engenharia Especializada (Dienge);

3. Divisao de Obras e Orgamentos (Diobra);

4. Divisdo de Controle Administrativo (Dicad);
arDepartamento-deTeenologia-dainfermacde{(BDH):

| Divis&o-de-S Técnico-{Di )

> Divisde-de Admini s0-de-Redes(Direde):

vV - 32 Coordenado.ria Executiva (32 COE):
a) Departamento de Tecnologia da Informacéao (DTI):

1. Nucleo de Apoio a Gestao (NAG):
1.1. Escritério de Solugdes Corporativas em Tl (ESCTI);

2. Divisao de Infraestrutura (DINFRA):
2.1. Coordenacao de Seguranca em Tl (COSEG);
2.2. Coordenacao de Infraestrutura de Rede (CORED);
2.3. Coordenacao de Servigos de Rede (COSER);

3. Divisao de Sistemas de Informacéao (DISIS):
3.1. Coordenacao de Analise de Solugbdes (COANS);
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3.2. Coordenacédo de Desenvolvimento de Solugdes (CODES);
3.3. Coordenacéao de Sustentagédo de Solugdes (COSUS);

4. Divisdo de Operacgdes e Atendimento (DISOA):
4.1. Coordenagao de Suporte e Atendimento ao Usuario (COSAU);

4.2. Coordenagao de Operagdes (COOPE).
(Redacéao dada pela Resolugédo n° 2683/21)

V - 42 Coordenadoria Executiva (42 COE). (Incluido pela Resolugao n°® 4681/21)

Geral-deJustica:

§ 1° O Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos tera o
assessoramento de, no minimo, um Promotor de Justica Adjunto, cujas fungdes
serao definidas pelo Subprocurador-Geral de Justica. (Redagdo dada pela
Resolugéo n° 3491/20)

§ 2° O organograma, representacéo grafica desta estrutura organizacional, é parte
integrante deste regulamento.

§ 3° Para fins deste regulamento serdo consideradas equivalentes as expressoes
Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos, Subprocuradoria
Administrativa, Subprocuradoria e SUBADM, assim como entre si as expressdes
Ministério Publico do Estado do Parana, Instituicio e MPPR e, Procuradoria-Geral
de Justica e PGJ.
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TiTULO NIl

DO CAMPO FUNCIONAL DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |

DO SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 4° Ao Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos incumbe
exercer suas fungbes mediante delegagdo do Procurador-Geral de Justi¢ca, nos
termos do disposto no artigo 19, inciso Xll e artigo 20, ambos da Lei Complementar
Estadual n°. 85, de 27 de dezembro de 1999, tendo basicamente como campo de
atuacao as seguintes atribuigdes:

| - substituir o Procurador-Geral de Justica nos casos de afastamento, impedimento
ou suspeicdo, na auséncia simultanea do Subprocurador-Geral de Justica para
Assuntos Juridicos, conforme estabelecido no artigo 20, § 3°, da Lei Orgéanica;

Il - coordenar, supervisionar, acompanhar e fiscalizar as atividades de natureza
administrativa, desenvolvidas no ambito da Procuradoria-Geral de Justica,
ordenando despesas da Instituicdo, autorizando pagamentos e respondendo por sua
regularidade;

lll - integrar o Comité de Gestado Estratégica do Ministério Publico do Estado do
Parana, na forma da regulamentacao pertinente;

IV - interpretar, analisar e orientar a aplicacédo de leis, regulamentos e normas
relacionados as atividades sob a responsabilidade da SUBADM,;

V - aprovar pareceres em expedientes que tramitem pela Subprocuradoria e que
estejam inseridos em sua esfera de atribuicoes;

VI - decidir sobre matérias relativas a movimentagao de servidores e a gestao dos
recursos humanos da Instituicéo;

VIl - emitir portarias e ordens de servico sobre assuntos inerentes a area
administrativa da PGJ;

VIII - promover reunides conjuntas com os coordenadores executivos e diretores dos
Departamentos, para a coordenacgao das atividades operacionais da PGJ;
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IX - avocar, para sua analise e decisdo, quaisquer assuntos integrantes do ambito de
atuagdo da SUBADM e das unidades a ela subordinadas;

X - ordenar a forma de distribuicdo de pessoal necessario ao funcionamento das
unidades integrantes da Subprocuradoria, observadas as determinagdes do
Procurador-Geral de Justica;

XI - autorizar, por delegagéo, despesas no limite da legislagdo em vigor e assinar
empenhos, ordens de pagamento, boletins de crédito e respectivas notas de
estorno;

XII - delegar atribuicdes aos Coordenadores Executivos;

XIII - designar os integrantes da Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar, da Comissdo Permanente de Licitacdo e de outras
comissdes que forem instituidas com finalidades especificas;

XIV - receber, analisar e encaminhar matérias propostas por outros dirigentes da
Instituicdo, visando melhorias nas agdes administrativas;

XV - determinar a instauragdo de sindicancias e de processos administrativos
disciplinares contra servidores;

XVI - elaborar e apresentar ao Procurador-Geral de Justica a proposta orcamentaria
anual;

XVII - integrar o Conselho Diretor do Fundo Estadual do Ministério Publico (Fuemp),
na forma do disposto na Lei n° 14.069, de 04 de julho de 2003;

XVIII - apoiar a implementagcdo das diretrizes e normas especificas contidas ou
decorrentes do Plano de Segurancga Institucional do MPPR;

XIX - apresentar, ao Procurador-Geral de Justica, até o final do més de fevereiro de
cada ano, relatorio das atividades da Subprocuradoria referente ao exercicio
anterior;

XX -zelar pela gestdo de projetos e acgbes estratégicos relacionados ao
planejamento institucional afetas as unidades administrativas integrantes da
Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos, bem como pela
manutengdo dos registros necessarios e pela prestacdo das correspondentes
informagdes a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos de Planejamento
Institucional (Subplan);

XXI - submeter a consideragdao do Procurador-Geral de Justica os assuntos que
excederem as suas atribuicdes;
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XXII - resolver os casos omissos, bem como esclarecer as duvidas suscitadas na
execucgao deste regulamento, expedindo para tal fim os atos necessarios;

XXIII - desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Paragrafo unico. Em suas auséncias e impedimentos o Subprocurador-Geral de
Justica para Assuntos Administrativos sera substituido por um dos demais
Subprocuradores-Gerais de Justica, mediante designacdo do Procurador-Geral de
Justica.

Secao |

Do Gabinete da Subprocuradoria-Geral de Justi¢ca para Assuntos
Administrativos (GAB/SUBADM)

Art. 5° Ao Gabinete da Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos (GAB/SUBADM), unidade integrante do nivel de assessoramento,
diretamente subordinada ao Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos e ao Promotor Adjunto, incumbe:

| - a administracdo geral do gabinete e a assisténcia ao Subprocurador-Geral de
Justica para Assuntos Administrativos, ao Promotor Adjunto da SUBADM e aos
Coordenadores Executivos no desempenho de suas respectivas atribuicbes e no
atendimento de compromissos oficiais;

Il -a programacado de audiéncias e a recepgao de pessoas que se dirjam ao
Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos, ao Promotor Adjunto
da SUBADM e aos Coordenadores Executivos;

lIl - a elaboragéo de despachos, oficios e correspondéncias inerentes ao Gabinete
da  Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos
(GAB/SUBADM), mediante solicitacdo da diregdo superior e adjunta;

IV - a organizagao e a manutengao atualizada de arquivos de documentos referentes
a unidade;

V - as providéncias de requisicbes de material permanente e de consumo e a
realizacdo de outras acgdes necessarias ao desempenho das atividades da
SUBADM;

VI - as atividades relacionadas a comunicagao interna e externa da Subprocuradoria;
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VIl - o controle e o acompanhamento da movimentagdo interna e externa de
processos e documentos relativos a unidade;

VIII - o controle funcional dos servidores que prestam servigos junto ao gabinete;

IX-a gestdo do Diario Eletronico do Ministério Publico do Estado do Parana
(DEMP/PR);

X - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

§ 1° O Gabinete sera dirigido por um Chefe de Gabinete, designado pelo
Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos.

§ 2° Integra o Gabinete o servigo de secretaria exercido para apoio a diregao
superior e as diregdes adjuntas da SUBADM:

| - a Secretaria Administrativa, que prestara apoio a diregdo superior e as diregdes
adjuntas da SUBADM,;

Il - a Secretaria de Publicagées Oficiais, que prestara apoio a gestdo do Diario
Eletrénico do Ministério Publico do Estado do Parana, cabendo-lhe, dentre outras
atribuicées, a comunicagdo com os usuarios internos do Diario, o tratamento das
matérias a serem publicadas, a editoragdo, diagramacao e publicagdo de cada
edicdo, e o controle da disponibilizagdo, para garantir o correto arquivo e acesso as
publicagdes.

Secaol ll

Do Nucleo de Assessoramento Administrativo (NAD)

Art. 6° Ao Nucleo de Assessoramento Administrativo (NAD), unidade integrante do
nivel de assessoramento, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral de
Justiga para Assuntos Administrativos, incumbe:

| - prestar assessoramento ao Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos e ao Promotor Adjunto da SUBADM sob a forma de estudos,
pesquisas, investigacdes, pareceres, avaliagdes, exposicdes de motivos, analises,
representagcbes, atos normativos, minutas e controle de legitimidade de atos
administrativos;

Il - executar as atribuicbes que |he forem determinadas ou delegadas pelo
Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos e/ou pelo Promotor
Adjunto da SUBADM, no ambito de sua esfera de atuagao;
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lIl - desempenhar outras atividades correlatas.

Secgao lll

Do Nucleo de Assessoramento Juridico (NAJ)

Art. 7° Ao Nucleo de Assessoramento Juridico (NAJ), unidade integrante do nivel de
assessoramento, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos, incumbe:

| - 0 assessoramento a Administracdo Superior, especialmente a Subprocuradoria-
Geral de Justica para Assuntos Administrativos, em matérias juridicas inerentes a
area administrativa da Instituigao;

Il - a interpretagdo, analise e sugestdo da aplicagdo de leis e regulamentos no
ambito do MPPR;

lll - o acompanhamento das alteragbes da legislagdo que venham repercutir na
Administracdo, informando e orientando as unidades administrativas quando
necessario;

IV - a promogao e o0 acompanhamento de processos de natureza administrativa em
todas as suas fases;

V - o0 planejamento, a coordenacao, a elaboragao de estudos, pesquisas e projetos,
e a implementacao de agdes na sua esfera de atribuigdo, visando o aperfeicoamento
da atuagado do MPPR;

VI-a promocdo da sua integragdo funcional com as demais unidades
administrativas do MPPR, de forma a garantir uma atuagdo harménica e efetiva para
a realizacdo das metas institucionais;

VII - a articulagdo com 6rgéos e entidades publicos e privados que atuem em areas
de interesse do MPPR,;

VIII - a elaboracdo de minutas de pecgas informativas solicitadas judicialmente em
virtude de medidas judiciais contra ato do Subprocurador-Geral de Justiga para
Assuntos Administrativos, do Promotor Adjunto da SUBADM e autoridades
subalternas;

10
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IX-a elaboracdo de minutas de contratos, aditivos, termos de compromisso,
acordos de cooperagcdo, convénios, oficios e outros documentos de natureza
juridico-administrativa;

X - a elaboragao de anteprojetos de lei, resolugdes, portarias e demais atos oficiais
relacionados a assuntos administrativos;

Xl - a participacdo ou fornecimento de subsidios as comissbes de licitagdo, de
sindicancia e de processo administrativo, disciplinar ou n&o;

XII - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Secao IV
Da Assessoria de Controle Interno (Acoi)
Art. 8° A Assessoria de Controle Interno (Acoi), unidade integrante do nivel de
assessoramento, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos, compde o Sistema de Controle Interno do MPPR, que tem

por finalidade:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢ado dos
programas estabelecidos e do orgamento da Institui¢ao;

Il - verificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e
efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial,

[1l - facilitar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

Paragrafo unico. Para cumprir as finalidades do Sistema de Controle Interno cabe a
Assessoria de Controle Interno (Acoi):

| - o assessoramento técnico a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos na gestao e execugao econdémico-financeiro-orgamentaria;

Il - o estudo e sugestdo de solugdes para assuntos de ordem econémico-financeiro-
orcamentaria de interesse da Instituicao;

lIl - a analise e orientagdo da aplicagdo de normas gerais de controle interno ditadas

pela legislagcdo federal aplicavel, da legislacdo estadual especifica e normas
correlatas, no ambito do Ministério Publico do Estado do Parana;

11
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IV-a promogdo de estudos e pesquisas, sistematizagdo, normatizacdo e
padronizagcdo de procedimentos operacionais na gestdo e execugdo econdmico-
financeiro-orcamentaria;

V - a realizagao de visitas in loco nas unidades administrativas da instituicdo para
apontamentos, acompanhamentos e orientagdes técnicas em atendimento as
recomendagdes emanadas da Administragdo Superior e dos 6rgaos de fiscalizagao
externa;

VI - a realizagdo de auditorias, inspe¢des ou outros procedimentos pertinentes nos
sistemas contabil, financeiro, orgamentario, de pessoal, administrativo, operacional e
patrimonial, com observancia dos principios constitucionais da administracio
publica;

VIl -a analise das informacbdes contidas nos relatérios econdmico-financeiro-
orcamentarios, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e em outras
disposicoes legais;

VIl - a apuragdao dos atos e fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade
formalmente apontados, praticados quando da utilizacdo de recursos publicos,
dando ciéncia destes a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos e aos 6rgéos de controle externo e, quando for o caso, comunicar a
unidade responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis;

IX - a formulagcado e execugao do plano de atuagdo da assessoria, observadas as
orientagdes técnicas aplicaveis;

X - a elaboragdo do Plano Anual de Atividades de Controle Interno (Paaci) para o
ano subsequente, apresentando-o a Subprocuradoria-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos na segunda quinzena do més de novembro do ano em
Curso;

XlI - a elaboracao e atualizagdo do Manual de Normas e Procedimentos de Controle
Interno;

Xl - o intercambio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de atuacao
similar de outros 6rgaos da Administragao Publica;

XIII - a solicitagdo, mediante justificativa de sua necessidade, de parecer técnico a
profissional comprovadamente habilitado, sobre questdes que exijam conhecimento
especifico para fundamentagao de parecer;

XIV - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

12
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Segao V

Da Comissao Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo
Disciplinar (CSPAD)

Art. 9° A Comissdo Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo
Disciplinar (CSPAD), unidade integrante do nivel de assessoramento, diretamente
subordinada a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos,
incumbe:

| - a realizagao de procedimentos preparatorios para lavrar os termos de instauragao
de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

Il - a notificagdo dos sindicados e a citagao dos processados para apresentagao de
defesa e para prestacédo de esclarecimentos;

lll -a intimagdo, para a tomada de depoimentos, de pessoas que tenham
conhecimento ou que possam prestar esclarecimentos a respeito do fato averiguado
pela Comissao;

IV - a realizagdo dos procedimentos indispensaveis as diligéncias, recorrendo,
inclusive, a técnicos e peritos especializados para produzir as provas necessarias
dos fatos investigados;

V - a manutencgao atualizada, no ambito da Instituicdo, de banco de dados sobre os
processos administrativos instaurados em andamento, bem como sobre aqueles ja
encerrados;

VI -a emissdo, mediante autorizacdo do Subprocurador-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos ou do Promotor Adjunto da SUBADM, de certiddes sobre a
existéncia de processos administrativos, em andamento ou encerrados, referentes a
servidores, respeitados os casos de sigilo, segredo e carater reservado;

VIl -0 encaminhamento a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos dos relatérios sobre as sindicancias realizadas e processos
administrativos instaurados, propondo a adog¢ao de medidas cabiveis;

VIII - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Paragrafo unico. Os integrantes da Comissdo Permanente de Sindicancia e de

Processo Administrativo Disciplinar serdo designados por ato do Subprocurador-
Geral de Justica para Assuntos Administrativos, dentre servidores efetivos estaveis.
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CAPITULO Il

DA 12 COORDENADORIA EXECUTIVA (12 COE)

Art. 10. A 12 Coordenadoria Executiva, unidade integrante do nivel de diregdo
adjunta, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos, incumbe, por delegacdo, a coordenacdo das atividades dos
Departamentos Financeiro, Gestado Documental e Gestdo de Pessoas.

Secao |

Do Departamento Financeiro (DFI)

Art. 11. Ao Departamento Financeiro (DFI), unidade organizacional integrante do
nivel de coordenagdo gerencial, diretamente subordinada a 12 Coordenadoria
Executiva, cabe:

| - a coordenagao, diregdo e supervisdao dos assuntos relativos a contabilidade,
executando e registrando os atos e fatos da gestdo financeira, orgamentaria e
patrimonial do Ministério Publico;

Il - a emissdo de informagdo ou manifestagdo, quando couber, em processos de
efetivacdo de despesas, alienacdo, cessao ou recebimento de bens, direitos e
obriga¢des que envolvam execuc¢ao financeira;

lIl - a definigdo da classificagdo contabil da despesa no ambito do Ministério Publico;

IV - a articulagéo, por delegacédo da COE, junto a Secretaria de Estado da Fazenda,
para obtencao de recursos financeiros necessarios a execug¢ao das metas anuais da
Instituicdo e a manutencgao de suas atividades-meio;

V -0 provimento dos meios necessarios para assegurar a eficacia do controle
interno e externo, e a observagdo dos prazos legais estabelecidos, relativos a
apresentacdo de cronogramas de desembolso orgcamentario e financeiro,
balancetes, balangcos e outras demonstragdes orcamentarias, financeiras ou
contabeis;

VI -a movimentagdo das contas-correntes da Instituigdo, em conjunto com o

Procurador-Geral de Justica ou com quem receber, por delegacao, o exercicio dessa
atribuicao;
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VII - a efetivacéo, observadas a legislagao e as normas aplicaveis, do pagamento de
ajuda de custo e de diarias, e o ressarcimento de despesas realizadas por membros

e servidores da Instituicdo no desempenho de suas atividades;

VIll -a elaboragdo da prestacdo de contas da Instituigdo, observadas as
determinagdes e os prazos legais vigentes, garantindo ampla publicidade dos atos;

IX - a pratica dos atos referentes a concessao de adiantamentos e a promog¢ao do
controle dos gastos da espécie;

X -0 controle dos percentuais da despesa total com pessoal, definidos na Lei
Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade
Fiscal,

Xl - a elaboracédo e providéncias para publicagdo dos relatorios quadrimestrais de
gestao fiscal previstos na Lei Complementar Federal n® 101/2000;

XII - o suporte técnico ao Fundo Especial do Ministério Publico do Estado do Parana
(Fuemp), através da realizagdo da execugao orgamentaria e financeira, bem como
da prestagcao de contas mensal e anual;

XIII - a coordenagédo da gestdo do Fundo Rotativo do MPPR;

XIV - a coordenagao e a elaboragdo da proposta orgamentaria anual do MPPR,
alinhada ao plano estratégico elaborado pela Subplan e aos subsidios técnicos
fornecidos pelas demais unidades da Instituicéo;

XV -a coordenagdo, gestdo e execugdo de projetos e acdes estratégicas
relacionadas ao planejamento institucional afetos a area de atuagdo do
Departamento, bem como a manutengédo dos registros necessarios e a prestagao
das correspondentes informagdes, em atendimento as normativas vigentes;

XVI - o desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao |
Da Divisao de Execucgao Financeira (Diefi)
Art. 12. A Divisdo de Execucdo Financeira (Diefi), unidade organizacional integrante
do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento Financeiro, cabe:

| - 0 acompanhamento e controle da execuc¢ao financeira do orcamento do MPPR,;
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Il - a analise e informagdo em processos de efetivagdo de despesas, alienagao,
cessdo ou recebimento de bens, direitos e obrigagcbes que envolvam execugéo
financeira;
lIl - a definigdo da classificagdo contabil da despesa no ambito do Ministério Publico;
IV - a execugdo e controle do pagamento de ajuda de custo e de diarias, e do
ressarcimento de despesas realizadas por membros e servidores da Instituicdo no
desempenho de suas atividades;

V -a elaboragdo de prestacbes de contas da Instituicdo, observadas as
determinagdes e os prazos legais vigentes, garantindo ampla publicidade dos atos;

VI - a elaboragdao de demonstrativos referentes a execucéao financeira e patrimonial
do Ministério Publico;

VIl - a elaboragao dos balancetes mensais e do Balan¢o Anual do Ministério Publico;
VIII - a elaboracéo de cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

IX - a pratica dos atos referentes a concessao de adiantamentos, a promog¢ao do
controle e a elaboracao de suas respectivas prestacdes de contas;

X - o recolhimento de impostos, taxas e contribuicdes;

Xl-a geragcdo e transmissdo de arquivos de despesas para o portal da
transparéncia;

XII - a conferéncia e a manifestacdo nos processos de aquisicdo de bens, materiais
e servicos, decorrentes de procedimento licitatorio;

XIII - a emissao de notas de empenho, estorno, liquidagédo, ordens de pagamentos,
notas de langamentos contabeis e guias de crédito a verba do MPPR, Fuemp e
convénios;

XIV -a elaboragdo periodica de demonstrativos da posicdo bancaria, de
disponibilidades e de compromissos assumidos pelo MPPR;

XV - o0 desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.
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Subsecao Il
Da Divisao de Programacao e Execu¢ao Orgcamentaria (Dipo)

Art. 13. A Divisdo de Programacdo e Execugdo Orgamentaria (Dipo), unidade
organizacional integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao
Departamento Financeiro, cabe:
| - a elaboracdo da proposta orcamentaria anual da Instituicdo e do Fuemp, alinhada
ao plano estratégico elaborado pela Subplan e aos subsidios técnicos fornecidos
pelas demais unidades do MPPR,;

Il - a definigdo da classificagdo orcamentaria da despesa em nivel de subelemento;

lIl - a introdugcdo de dados or¢gamentarios no sistema proprio do érgéo responsavel
pelo orcamento no Poder Executivo;

IV - a analise e informagao da disponibilidade orcamentaria para a realizagao de
despesas do MPPR, Fuemp e convénios;

V - 0 acompanhamento e controle da execugao orcamentaria das dotacbes do
MPPR, Fuemp e convénios;

VI - a proposi¢ao de processos de suplementacgao e alteragao orgamentaria;

VIl - a elaboragdo de demonstrativos e relatérios referentes ao comportamento das
dotacdes orcamentarias do MPPR,;

VIII - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecao lll
Da Divisao de Controles e Outras Fontes (Dicof)
Art. 14. A Divisdo de Controles e Outras Fontes (Dicof), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento
Financeiro, cabe:

| - o registro e a classificagcédo das receitas;

Il - o acompanhamento e controle da execug¢ao orgcamentaria e financeira do Fuemp
e convénios, elaborando demonstrativos e relatorios gerenciais;
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lIl - a elaboracdo da prestacédo de contas mensal e anual do Fuemp;

IV - a execucdo das atividades relacionadas a Secretaria do Conselho Diretor do
Fuemp;

V - o controle financeiro dos investimentos do MPPR e Fuemp;

VI - a conciliacdo dos saldos das contas e a manutengao de planilha de controle de
fluxo de caixa;

VIl - a atualizagdo, no Portal da Transparéncia, dos relatérios de execucao
orcamentaria e financeira das receitas e despesas do MPPR,;

VIl - a atualizagdo do cadastro do MPPR e Fuemp junto aos érgéos de controle
fiscal;

IX - a organizagao e atualizagdo dos arquivos de documentos contabeis;

X - a elaboragédo e transmissdo da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais (DCTF);

Xl - a elaboracao da Relagdo Anual de Informagdes Sociais (Rais) do Fuemp;
Xl - a elaboragcdo de certiddo para efeito de Declaracdo de Imposto de Renda
Retido na Fonte (Dirf) de fornecedores, bem como de pagamentos de diarias e ajuda

de custo efetuadas a servidores e membros do MPPR;

XIII - a elaboragdo e publicagdo do Relatério Quadrimestral de Gestao Fiscal, em
conformidade com a LRF e o registro dos dados no sistema SISTN;

XIV - a conferéncia e a manifestacao nos processos de aquisicdo de bens, materiais
e servigos, decorrentes de procedimento licitatério com receitas de outras fontes;

XV - a gestao do Fundo Rotativo do MPPR e a atualizagdo, em conjunto com a Acoi,
do manual orientativo de aplicacdo desses recursos;

XVI - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.
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Secao ll
Do Departamento de Gestao Documental (DGD)

Art. 15. Ao Departamento de Gestdo Documental (DGD), unidade organizacional
integrante do nivel de coordenacédo gerencial, diretamente subordinada a 12
Coordenadoria Executiva, cabe:
| - a orientacdo e acompanhamento, em parceria com a Comissao Permanente de
Avaliacdo Documental, do processo de gestdo documental e do tratamento dos
acervos arquivisticos de guarda permanente do MPPR;
Il - a promogéo de medidas necessarias a conservagao de documentos;

lIl - a coordenacgao do sistema de gestdo de documentos do Ministério Publico;

IV - o desenvolvimento, em parceria com a Comissdo Permanente de Avaliagdo
Documental, de padrdes e politicas de gestao de documentos;

V - a coordenagao, o planejamento e a implementacdo das politicas de gestao
documental do Ministério Pubico;

VI - a padronizagao e melhoria dos processos de gestao de documentos;
VIl - a coordenacéo e a execugao de projetos na area de gestdao documental;

VIl - a orientacdo de atividades de identificacdo e padronizacdo das espécies
documentais;

IX - a participagao no planejamento de novos documentos e no controle da produgao
documental;

X -0 acompanhamento do desenvolvimento e da implementacdo de sistemas e
ferramentas gerenciais na area de gestao documental;

XI - a atuagao na identificagdo, levantamento e solugdes para a reducéo dos custos
nos processos de gestdao documental;

Xl - a inspecdo das rotinas diarias e a proposicdo de acgdes corretivas para
eliminacio das inconsisténcias detectadas;

XIII - a coordenagao e execugao dos servigos de microfiimagem e digitalizacado de
documentos;
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XIV - a articulagdo com as demais unidades institucionais cujas atividades sejam, de
algum modo, suplementadas por este Departamento;

XV - o desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes;

XVI - o desenvolvimento de outras atividades que |lhe forem atribuidas.

Subsecao |
Da Divisao de Protocolo (Dipro)
Art. 16. A Divisdo de Protocolo (Dipro), unidade organizacional integrante do nivel
de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Gestdo Documental,

cabe:

| - o recebimento, registro e distribuicdo de expedientes e de processos em fase de
tramitacao;

Il - a informacgao sobre a localizagdo de procedimentos protocolados;
lIl - a autuagao de processos conforme normas estabelecidas;
IV - o atendimento e orientagao ao publico em geral quanto aos protocolados;

V - 0 apoio no desenvolvimento de procedimentos para indexagdo de documentos e
recuperacao da informagé&o organica;

VI -a execugdo da politica de gestdo documental do Ministério Publico, no que
tange aos servigos atribuidos ao Protocolo;

VIl - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecao ll

Da Divisao de Arquivo Intermediario (Diai)

Art. 17. A Divisdo de Arquivo Intermediario (Diai), unidade organizacional integrante
do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Gestdo
Documental, cabe:
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| - o recebimento, conferéncia, registro e arquivamento de procedimentos e demais
documentos em finalizacao de tramite, transferindo-os para o Arquivo Intermediario;

Il - a organizacéo e cuidado na conservagdo dos documentos acondicionados no
Arquivo Intermediario;

lIl - a aplicagcéo da Tabela de Temporalidade de Documentos;

IV -a eliminagdo de documentos de acordo com os prazos da Tabela de
Temporalidade;

V - a execucgao de procedimentos de microfiimagem e digitalizagdo de documentos;

VI - as providéncias para o desarquivamento de processos, mediante solicitacdo
escrita;

VIl - a execugao da politica de gestdo documental do Ministério Publico, no que
tange aos servigos atribuidos aos arquivos intermediarios;

VIII - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecao lll
Da Divisao de Arquivo Permanente (Diape)
Art. 18. A Divisdo de Arquivo Permanente (Diape), unidade organizacional integrante
do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Gestéo
Documental, cabe:
| - o recolhimento dos documentos de guarda permanente produzidos pelo Ministério
Publico de acordo com os prazos estipulados na Tabela de Temporalidade de

Documentos;

Il - a gestdo dos documentos de guarda permanente, observando os principios e
técnicas arquivisticas;

lIl - a preservacao e a promogao de acesso aos documentos sob sua guarda;

IV - o provimento de arranjo e descricdo dos documentos de arquivo considerados
de valor permanente;

V - a producéo e atualizagdo de instrumentos de referéncia arquivistica multiniveis
para a representacao da informacgao organica em meio impresso e digital;
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VI -a proposicdo e implementagdo de politicas de preservagdo de documentos
visando assegurar a integridade do acervo sob sua guarda;

VII - a leitura e transcricdo paleografica de documentos manuscritos;

VIl - o atendimento e orientagdo aos interessados nas consultas e pesquisa ao
fundo de arquivo do MPPR;

IX - a realizagdo, em parceria com outras unidades ministeriais, da difusdo do acervo
sob sua guarda;

X - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Secao lll

Do Departamento de Gestao de Pessoas (DGP)

Art. 19. Ao Departamento de Gestdao de Pessoas (DGP), unidade organizacional
integrante do nivel de coordenagédo gerencial, diretamente subordinada a 12
Coordenadoria Executiva, cabe:

| -a adocdo de medidas para admissdo, nomeagao e registro de pessoal,
acompanhamento funcional, programacédo de férias, afastamentos, concessdo de
licengas, remocgao, transferéncia, permuta, promog¢ao, aposentadoria, controle de
frequéncia e desligamento de servidores da Institui¢ao;

Il -a operacionalizagdo, no ambito de suas atribuicbes, das decisdes da
Administracdo Superior atinentes a membros do Ministério Publico quanto a
nomeacao, programagcgao de férias, afastamentos, concesséo de licengas, remocao,
transferéncia, permuta, promocao, aposentadoria e desligamento, efetuando os
devidos registros em suas respectivas fichas funcionais;

lIl - a identificagdo, proposicdo e acompanhamento das atividades relativas a
capacitagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de servidores do Ministério
Publico, em conjunto com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional (Ceaf);

IV - o suprimento dos 6rgdos e unidades da Instituicdo com servidores de acordo
com o dimensionamento de pessoal, considerando o perfil da unidade, o trabalho a
ser realizado e a qualificacdo do servidor, observadas as prioridades institucionais;

V - a coordenagédo do processo de avaliagdo dos servidores, para fins de progressao
por mérito ou antiguidade e para concessao de gratificagoes;
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VI - a coordenacgéo e supervisdo do estagio probatério dos servidores da Instituigéo;

VIl - o cadastramento e a manutencdo dos dados funcionais dos servidores e
membros do Ministério Publico, bem como o arquivamento dos processos a eles
relacionados, quando pertinente;

VIIl - o apoio as comissdes de concursos para ingresso de servidores promovidos
pela Instituicao;

IX - a elaboracéo das folhas de pagamento de membros, servidores e beneficiarios
de pensdes alimenticias da Instituicdo e emissao dos respectivos demonstrativos
mensais;

X-a elaboracdo de relatorios sobre as pensdes previdenciarias devidas a
dependentes de ex-integrantes da Instituicdo, encaminhando-os ao érgéo oficial de
previdéncia do Estado;

Xl -a supervisdo da execugdo e a realizagdo do monitoramento de planos e
programas de cargos, carreira, salarios e beneficios dos servidores e outros
especificos da area de gestao de pessoas, realizando estudos, pesquisas e analises
que permitam seu aperfeicoamento e atualizacao;

XII - a avaliagdo de planos e programas de carater preventivo e orientador, voltados
a saude ocupacional e a qualidade de vida, destinados aos servidores e membros
do Ministério Publico;

Xlll - o encaminhamento para a inspecdo clinica e/ou social dos servidores e
membros do Ministério Publico, quando da necessidade de emisséo de licengas por
motivos relacionados a saude de membros e servidores e/ou de seus familiares;

XIV - a promogdo do acesso dos servidores, membros e respectivos familiares aos
beneficios e direitos dos quais sao titulares como integrantes da Institui¢ao;

XV - a proposi¢cao ao Procurador-Geral de Justica da celebragdo de convénios,
termos de cooperagdo e parcerias com outros 6rgaos e entidades para a execugéo
das atividades relacionadas a gestdo de pessoas e a pericia médica, realizando os
encaminhamentos necessarios;

XVI-a execucdo e instrugdo de procedimentos administrativos relacionados a
direitos, vantagens e beneficios de membros e servidores da Instituicao;

XVIl - a promogao e estimulo a agdes voltadas a integragao e ao desenvolvimento
das relagdes interpessoais no ambito do Ministério Publico do Estado do Parana;
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XVIII - o apoio aos dirigentes das unidades organizacionais nos temas que envolvam
gestéo de pessoas e desenvolvimento gerencial;

XIX - a coordenagao do Servigo de Acolhimento do MPPR (SAMP/PR), voltado para
prestar apoio aos servidores e membros do Ministério Publico e respectivos
familiares em situagdes de fragilidade biopsicossocial,

XX -a orientagdo, atendimento e monitoramento de demandas e situagdes
especificas dos servidores e membros do MPPR em situagao de vulnerabilidade e
risco, valendo-se de entrevistas, visitas domiciliar institucionais, avaliagao
psicologica e dinamicas de grupo;

XXI - a organizagao das informacdes técnicas de natureza confidencial produzidas;

XXII - a formulagao e execugao do Plano de Atuagao do Departamento, observadas
as orientacdes técnicas aplicaveis;

XXIII - o desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao |

Da Divisao de Registro Funcional (Direg)

Art. 20. A Divisdo de Registro Funcional (Direg), unidade organizacional integrante
do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Gestdo de
Pessoas, cabe:

| -a manutencdo atualizada dos registros funcionais relativos a admisséo e
nomeacao de pessoal, designagdo, remogao, promogao, permuta, transferéncia,
concessao de férias, afastamentos e gratificagdes, entre outros, de servidores e
membros do MPPR,;

Il - o encaminhamento e acompanhamento da publicagcédo em Diario Oficial dos atos
de pessoal, afetos a Divisao;

lIl - o controle e a realizagdo dos registros relativos a cessao funcional de servidores
de outros 6érgados para o MPPR, alertando a Administragdo Superior quanto aos
prazos para a solicitagdo da prorrogacao ou término das disposigdes funcionais;

IV - a instrugdo de processos de requerimentos de gratificagcdes, diarias, ajuda de
custo, entre outros beneficios;
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V - a prestacao de informagdes acerca dos registros funcionais de servidores e
membros do MPPR nos processos em que tais dados sejam necessarios;

VI - a elaboracao de atos afetos a sua area de atuacéao e, especificamente, portarias
de designacao de integrantes de comissdes de sindicancia, de licitagado, de aceite,
de inservibilidade de bens, entre outras;

VIl - a manutengao no Portal da Transparéncia do MPPR de informacdes atualizadas
acerca de nomeagao de pessoal, vacancia de cargos, bem como as relativas ao
numero de cargos vagos e ocupados de membros, servidores efetivos e de
ocupantes de cargos em comissao, e servidores a disposi¢ao;

VIII - a elaboragao de relatérios para o Tribunal de Contas e para outros setores do
Ministério Publico do Estado do Parana, relativos a quantidade e movimentacao de
servidores e membros do MPPR,;

IX - a elaboracao e o controle da escala de férias dos servidores;

X - a recepgao, informagao, acompanhamento e registro dos pedidos de indenizagao
de férias e licengas nao usufruidas, quando da aposentadoria ou exoneracdo de
servidores e membros do MPPR,;

XI - o registro no Sistema de Recursos Humanos dos pedidos de fruicdo, cassacéao e
transferéncia de férias de integrantes do MPPR;

Xl - a emissao de declaragdes e certiddes referentes a vida funcional dos servidores
e membros do MPPR, ativos e inativos;

Xlll - a elaboragdo e encaminhamento, a Divisdo de Folha de Pagamento, de
Boletins de Alteragdo para inclusdo e/ou exclusdo de dados controlados pela
Divisao, relacionados aos servidores e membros do MPPR;

XIV - o recebimento e controle de declaragdes de bens, direitos e dependentes dos
servidores;

XV - o0 desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.
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Subsecao Il
Da Divisao de Recrutamento e Avaliagao de Pessoal (Dirap)
Art. 21. A Divisdo de Recrutamento e Avaliagdo de Pessoal (Dirap), unidade
organizacional integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao
Departamento de Gestao de Pessoas, cabe:

| - a convocacéo dos candidatos aprovados em concurso publico;

Il - o acompanhamento do processo de aptiddo fisica e mental dos candidatos
convocados;

lIl - a operacionalizagdo do processo de homeagao, posse e exercicio de membros e
servidores, efetivos e comissionados;

IV - a manutengéo e o controle sobre provimento de cargos efetivos e em comisséo,
providos e vagos;

V - 0 encaminhamento de dados relativos a admissdo e nhomeacgao de pessoal ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana;

VI - a informagédo, acompanhamento e registro dos pedidos de remogéo e permuta
de servidores;

VIl - a coordenagado do processo de acompanhamento e avaliagdo de estagio
probatério de servidores efetivos;

VIII - a operacionalizagdo da progressao por mérito e antiguidade dos servidores
efetivos;

IX - a manutengao dos registros de ponto e outras formas de controle de frequéncia
e comparecimento ao servico dos servidores do quadro proprio e dos servidores a
disposi¢ao do MPPR,;

X - a operacionalizagdo da concessao da gratificagdo pela prestacdo de servigo
extraordinario, prevista nos artigos 172, inciso Il, 175 e 176, da Lei Estadual n°
6174/1970;

Xl - a emisséo, distribuicao e recolhimento de documentos de identificagao funcional
de membros e servidores efetivos e comissionados;

XIl - o recadastramento de inativos;
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XIII - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao lll

Da Divisao de Assisténcia e Saude Ocupacional (Diasso)

Art. 22. A Divisdo de Assisténcia e Salde Ocupacional (Diasso), unidade
organizacional integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao
Departamento de Gestao de Pessoas, cabe:

| -a operacionalizagdo, o registro e controle dos pedidos de licengas e
afastamentos, por motivo de saude, de servidores e membros do MPPR;

Il - o acompanhamento, quando necessario, dos procedimentos relacionados a
licenga médica e/ou maternidade junto a Divisdo de Medicina e Saude Ocupacional
(DIMS/SEAP) e Paranaprevidéncia;

lIl - a recepgao, o controle e o encaminhamento de atestados médicos;

IV - a recepgdo, a informagdo, o acompanhamento e o registro dos pedidos de
auxilio-funeral, bem como o suporte psicossocial a familiares de servidores e
membros do MPPR falecidos;

V-0 atendimento e a orientacdo a membros e servidores da Instituicio em
decorréncia de moléstias e acidentes de trabalho;

VI - a realizacao de atendimentos, encaminhamentos e internagdes de servidores e
membros do MPPR;

VIl - a manifestacdo, o acompanhamento e providéncias em decorréncia de
processos administrativos relativos a questdes de saude de servidores e membros
do MPPR;

VIll - o desenvolvimento e execucdo de acdes de prevencdao de doencas e
promoc¢ao de saude no ambito ocupacional;

IX - 0o atendimento médico as demandas agudas/subagudas de saude, bem como
suporte inicial para os casos de urgéncia/ emergéncia;

X -0 atendimento, acompanhamento, orientacdo e suporte institucional para
membros e servidores, extensivo a seus familiares e/ou dependentes em situagdes
especificas de fragilidade biopsicossocial (que compreende dimensdes fisicas,
psicoldgicas e sociais) - Samp;
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Xl - a adogdo de medidas para a realizagdo de avaliagdo psicologica e psiquiatrica
para vitaliciamento de Promotores de Justica;

XII - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecgao IV

Da Divisao de Folha de Pagamento (Difolha)

Art. 23. A Divisdo de Folha de Pagamento (Difolha), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Gestéo de Pessoas, cabe:

|-a implantacdo na folha de pagamento das nomeagdes, exoneragoes,
aposentadorias, Obitos, desligamentos, promogdes, adicionais de férias e
substituicbes, bem como inclusdes, alteracbes e exclusbes de indenizagoes,
gratificagdes, abonos, auxilios e outras vantagens;

Il - a geracdo, conferéncia e transmissao de arquivos de pagamentos originados do
sistema proprio de Folha de Pagamento para o banco credenciado a efetuar o
pagamento da folha;

lll -a analise e solugdo de inconsisténcias dos arquivos de Retorno de Dados
encaminhados pelo banco credenciado para efetuar o pagamento da folha;

IV - o langamento de descontos e alteragbées de dados que impactem no pagamento;

V - a implantacao, alteragcdo e exclusao de pensbes alimenticias de membros e
servidores, de acordo com a respectiva ordem judicial;

VI - a elaboragao e conferéncia dos calculos de valores declarados devidos em data
posterior a ocorréncia do fato, mediante a formalizagdo de procedimento
administrativo especifico, devidamente autorizado e aprovado pela Administracao
Superior;

VIl - o langamento dos valores apurados no item anterior a serem pagos e o controle
dos saldos dos créditos em haver individualmente;

VIl - o calculo, a conferéncia, o lancamento e o controle dos saldos de férias e
licengas especiais ndo usufruidas por membros e servidores, aposentados ou
exonerados, indenizaveis mediante requerimento do interessado e autorizagdo da
Administracdo Superior;
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IX - a elaboragao de calculos para subsidiar a realizagcdo de impactos financeiros de
acordo com a Lei de Responsabilidade Fiscal e para fins de elaboracdo do
or¢camento anual;

X - a elaboragdo e o encaminhamento a Paranaprevidéncia da folha de pagamento
de membros e servidores aposentados vinculados ao Fundo de Previdéncia;

Xl - a elaboracdo e o encaminhamento anual da Relacdo Anual de Informacdes
Sociais (Rais) e Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (Dirf) e, mensal,
de informagdes a Previdéncia Social (SEFIP/GFIP), Paranaprevidéncia e Secretaria
de Estado de Administrac&o e Previdéncia (SEAP/PR);

Xl -a orientagio a membros, servidores, herdeiros e exonerados, sobre
procedimentos a serem efetuados para o recebimento de valores declarados
devidos, em data posterior ao fato gerador;

XIII - a recepgao de protocolos referentes a solicitagdes de créditos a receber, bem
como o exame e instrugcdo de processos referentes a recebimento de verbas
declaradas devidas em data posterior ao fato gerador;

XIV - a obtencao no sistema de folha, conferéncia e impressao de comprovantes de
rendimentos, quando solicitados por membros, servidores, herdeiros, exonerados ou
pessoa devidamente habilitada para a respectiva pretenséo;

XV - a emissao de informacdes, declaracdes e certiddes para fins especificos, de
interesse de membros, servidores, herdeiros, exonerados ou pessoa devidamente
habilitada para a respectiva pretensao;

XVI - o atendimento aos membros, servidores, representantes das associacdoes
(APMP e Assemp) e outras entidades, sobre pagamento de valores declarados
devidos, em data posterior ao fato gerador;

XVIl - a manutengao atualizada de arquivos e cadastros de exonerados, espdlios,
herdeiros e pensdes alimenticias, bem como a manutengdo em arquivo de
procedimentos diversos relativos a remuneracdo e descontos, de interesse da
Divisao ou da Instituicdo, necessarios ao regular desempenho de suas atribuigoes;

XVIII - a manutencao atualizada dos sistemas de informacdes e demais bancos de
dados necessarios ao regular desempenho da Divisao;

XIX - a analise e instrugdo de processos pertinentes as questdes relacionadas a
Divisao;

XX - 0 desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.
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Subsegao V
Da Divisao de Consignagoes e Averbagoes (Diconsi)
Art. 24. A Divisdo de Consignagdes e Averbagdes (Diconsi), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de

Gestao de Pessoas, cabe:

| -a execugdo e acompanhamento do processo de consignagbes em folha de
pagamento;

Il - a recepcao dos requerimentos de margem consignavel e, quando necessario, o
encaminhamento para analise e parecer do Nucleo de Assessoramento Juridico;

lll -a elaboragdo do calculo da margem consignavel em conformidade com a
legislacao especifica;

IV - a emissao do termo de margem requerido por servidores e membros do MPPR
visando a concessao de empréstimos junto as instituices financeiras;

V - o controle das margens fornecidas as associagdes, observando as normas para
novas concessoes;

VI-o0 controle dos prazos referentes a recebimento de mapas de
implantacao/exclusdo/alteracdo de empréstimos oriundos das associagdes, para
posterior langamento no sistema de folha de pagamento e emissao de relatérios
para conferéncia;

VIl - a realizacdo da rotina de importacdo dos arquivos de dados oriundos das
associagoes e entidades afins, visando ao langamento em folha de pagamento;

VIII - a conferéncia das importacdes e dos langamentos manuais;
IX - a emissao de relatérios, individualizados, das verbas consignadas;

X - a geragao de arquivos e o envio por meio eletrénico, apds encerramento da folha
mensal, dos relatorios referentes as consignagoes;

Xl - a comunicagdo as associagdes da movimentacido de pessoal ocorrida na folha

de pagamento, relativa aos respectivos associados, bem como das consignagdes
que néo foram efetivadas, devidamente justificadas;
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Xl - os atendimentos relacionados a area de atuagao da Divisao;

Xlll -a emissao de informacgdes, declaragcdes e certiddes relacionadas com as
atribuicées da Divisao;

XIV - a manutencdo atualizada dos sistemas de informagbes e demais bancos de
dados necessarios ao regular desempenho da Divis&o;

XV - a analise e instrugdo de processos pertinentes as questdes relacionadas a
Diviséo;

XVI - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecao VI
Da Divisao de Beneficios (Diben)
Art. 25. A Divisdo de Beneficios (Diben), unidade organizacional integrante do nivel
de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Gestdo de Pessoas,

cabe:

| - a instrucdo e o acompanhamento dos pedidos de aposentadorias e licengas
especiais remuneradas;

Il - a informagédo, o acompanhamento e o registro dos pedidos de averbagao de
tempo de servico de servidores e membros do MPPR;

lIl - o envio e 0 acompanhamento das publicacbes em Diario Oficial dos atos afetos
a Divisao;

IV - a informacéo, o acompanhamento e o registro de pedidos de auxilio pré-escolar,
encaminhando os respectivos relatérios de reembolsos financeiros a Divisdo de
Folha de Pagamento e ao Departamento Financeiro;

V - a elaboragao de estudos e proposta para reajuste do auxilio pré-escolar;

VI - a inclusdo, manutengao e exclusao de servidores e dependentes no cadastro do
Servigo de Assisténcia a Saude (SAS);

VIl - a conferéncia de notas fiscais do SAS e a certificagdo dos servigos prestados,

emitindo os respectivos recibos de prestacdo dos servigos e relatorios de notas
fiscais;
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VIII - os procedimentos para recepcionar, informar, acompanhar, validar, registrar e
controlar os pedidos e alteragdes de auxilio-saude de servidores e membros do
MPPR;

IX - a recepgao, a certificacdo e o registro dos pedidos e alteragdes de vantagens e
auxilios de carater ressarcitorios de servidores e membros do MPPR,;

X -a recepgado, a informagdo, o acompanhamento e o registro dos pedidos de
indenizagao de férias e licenga especial ndo usufruidas quando da aposentadoria ou
exoneracgao dos servidores e membros do MPPR;

Xl-a recepcdo e instrugdo dos pedidos de comprovacdo de tempo de
servigo/contribuicdo para utilizagdo em outras esferas do servigo publico, emitindo
as respectivas certiddbes e encaminhando-as a Paranaprevidéncia para
homologacao;

Xl - a emissao de declaracéo de contribuicdo de ocupantes de cargo em comissao
para fins de obtencéo de beneficio junto ao INSS;

XIII - a recepgéo, a informacédo, a instrugdo, o acompanhamento e o registro dos
pedidos de abono de permanéncia de membros e servidores;

XIV - a recepgéao, a informacédo, a instrugdo, o acompanhamento e o registro dos
pedidos de isencdo de imposto de renda e de contribuicdo previdenciaria,
encaminhando-os a Paranaprevidéncia para devida instrucdo, noticiando o
interessado sobre a decisao final;

XV - a verificagdo do cumprimento dos requisitos para a percepg¢ao da gratificagédo
adicional por tempo de servigo, enviando relatério mensal a Divisdo de Folha de
Pagamento para as respectivas implantagdes;

XVI - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

CAPITULO Il

DA 22 COORDENADORIA EXECUTIVA (22 COE)

Art. 26. A 22 Coordenadoria Executiva, unidade integrante do nivel de diregdo
adjunta, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos, cabe, por delegagdo, coordenar as atividades da Comissao
Permanente de Licitacdo e dos Departamentos de Aquisicbes e Logistica, de
Infraestrutura e de Engenharia e Arquitetura.
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Secao |

Da Comissao Permanente de Licitagao (CPL)

Art. 27. A Comiss&do Permanente de Licitacdo (CPL), unidade integrante do nivel de
assessoramento, diretamente subordinada a 22 Coordenadoria Executiva, cabe:

| - a elaboragao dos editais de licitacdo e o processamento das licitacbes no ambito
do Ministério Publico do Estado do Parana;

Il - a abertura e condugao da sessao publica de recebimento de envelopes contendo
a documentacdo de habilitacdo e as propostas técnica e de preco apresentadas em
certames licitatorios promovidos pelo Ministério Publico;

lIl - o exame da documentacgéo para fins de habilitagdo dos licitantes, nos termos do
ato convocatodrio e do edital de licitagao;

IV -0 julgamento, a classificacdo ou desclassificagdo, nos termos do ato
convocatoério e do edital de licitacdo, das propostas técnica e de preco, quando
couber, quanto aos aspectos formais e de mérito;

V - a revisdo de seus atos, de oficio ou por provocacao, quando entender que houve
falha, vicio ou qualquer irregularidade no procedimento licitatério;

VI-o0 recebimento e exame de recursos, encaminhando-os ao Nucleo de
Assessoramento Administrativo ou Juridico da SUBADM para a analise e proposicao
das providéncias cabiveis, quando for o caso, ou ao Subprocurador-Geral de Justica
para Assuntos Administrativos ou ao Promotor Adjunto da SUBADM, quando
necessaria prévia decisao superior;

VIl - a promogao das diligéncias determinadas pela autoridade superior, ou decididas
pela maioria dos membros da Comissao, para dar continuidade aos procedimentos
licitatorios;

VIl - a elaboracdo das atas das reunides realizadas, bem como a redacao das
correspondéncias de interesse, necessarias aos trabalhos da Comissao;

IX - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.
Paragrafo unico. A Comissdo Permanente de Licitagcdo sera constituida por

integrantes designados por ato do Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos, dentre servidores efetivos estaveis.
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Secaol ll

Do Departamento de Aquisi¢coes e Logistica (DAL)

Art. 28. Ao Departamento de Aquisigdes e Logistica (DAL), unidade organizacional
integrante do nivel de coordenagédo gerencial, diretamente subordinada a 22
Coordenadoria Executiva, cabe:

| - a programacéao para a aquisigao e controle dos pedidos de reposi¢cao de material
de expediente, consumo, equipamentos, mobiliario e insumos, componentes e
equipamentos de informatica, procedentes de todos os 6rgaos e unidades do MPPR,
localizados na capital e no interior, observadas as normas aplicaveis, controlando o
respectivo consumo e mantendo seu inventario atualizado;

Il - o planejamento, a coordenagao e a promogao da aquisicdo de bens, materiais de
consumo, equipamentos e contratagcdo de servigos e locagdes visando instruir os
procedimentos licitatérios a serem realizados pela Instituicdo, em atendimento a
demanda dos orgaos e unidades do MPPR,;

lIl - a coordenacédo e o controle das atividades de recebimento, conferéncia, registro,
armazenagem, conservagao, manutengdo e guarda de material de expediente,
consumo e de insumos de informatica, utilizados pelo Ministério Publico;

IV - o acompanhamento e a manutencao de controle das compras de bens, de
contratacdo de servigcos e locacgdes, realizadas de forma direta, necessarias ao
desenvolvimento das atividades da Instituicéo;

V - o0 desenvolvimento e a implementacdo de medidas para controlar o fornecimento
regular e os custos dos servigos contratados;

VI - a administracdo dos servigos de transporte e logistica, manutengdo e controle
da frota da Instituicao;

VIl - o gerenciamento do sistema de malotes de encomendas e de distribuicdo da
correspondéncia externa e via correios;

VIII - a supervisdo dos contratos firmados pela Instituicdo, observando e controlando
os prazos de vigéncia a fim de propor, com a antecedéncia necessaria, a realizagéo
de novos procedimentos licitatérios, a contratagdo direta ou a sua renovagao para
garantir a manutencgao e continuidade dos servigos;

IX - a supervisao e execugao dos termos de cooperagao firmados pela Instituicao,
atinentes a area do Departamento de Aquisicbes e Logistica, observando e
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controlando os prazos de vigéncia a fim de informar a unidade responsavel, com a
antecedéncia adequada, a necessidade de renovagdo ou prorrogagdo destes
instrumentos, bem como dos procedimentos de registros necessarios;

X -0 desempenho das atribuicbes relativas a seguranca e protecdo material
contidas no Plano de Seguranga Institucional do MPPR, observado o foco de
atuacao do Departamento;

XI - o desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao |

Da Divisao de Compras de Bens e Servigos (Dicomp)

Art. 29. A Divisdo de Compras de Bens e Servicos (Dicomp), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Aquisicdes e Logistica, cabe:

| - a realizagdo do controle e da coordenagao para aquisicdo de materiais de
consumo, de expediente, de manuteng¢do, de bens patrimoniais e contratacdo de
servicos no ambito do MPPR,;

Il - o apoio no provimento de informagdes e especificagdes técnicas, quando da
elaboracido de editais, para aquisicdo de materiais de expediente, de consumo, de
manutengao, de bens patrimoniais e contratacdo de servicos;

lIl - a realizagdo de pesquisas e levantamento de precos para aquisicao de materiais
de expediente, de consumo, de manutencdo, de bens patrimoniais, servicos e
outros, de forma a garantir um atendimento com qualidade a area requisitante, bem
como negociar as melhores condigdes de precgos e prazos para a Instituigao;

IV - a constante atualizagcdo do cadastro de fornecedores;

V - a proposigado, sempre que necessaria, de alteragdes no sistema de cadastro de
fornecedores, visando sua atualizacdo e melhoria;

VI - a consulta da regularidade fiscal das empresas;

VIl - a comunicagao, as areas requisitantes, dos procedimentos a serem observados
para o correto encaminhamento de pedido de compra e de contratagao de servigo;

VIII - a elaboragéo de planilhas de pregos e relatorios gerenciais sobre os empenhos
estimativos e ordinarios de compras e contratagao de servigos realizados;

35



PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

(Anexo a Resolugéao n° 2115/2020)
IX - a cientificacdo as empresas contratadas acerca das decisbes da Administracao
referentes a procedimentos licitatérios vigentes;

X - a atualizagao, no Portal da Transparéncia do MPPR, das informacgdes referentes
as atas de registro de precgo vigentes;

Xl - o suporte a Comissao de Licitacdo nos processos de aquisicdes de materiais de
expediente, de consumo, de insumos, de bens permanentes e servigos, entre outros;

Xl - o procedimento a emissdo de ordem de fornecimento e/ou execucdo de
servigcos, alusivas a pedidos dos diversos setores e unidades da Instituicio;

XIII - o controle dos prazos de entrega de materiais e de execugao de servigos;

XIV - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecao Il

Da Divisao de Gestao de Contratos (Digecon)

Art. 30. A Divisdo de Gestdo de Contratos (Digecon), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Aquisigdes e Logistica, cabe:

| -0 acompanhamento dos contratos firmados pela Instituicdo, com vistas ao
controle de sua vigéncia, propondo, se necessaria, sua renovagao, realizagdo de
novos procedimentos licitatérios ou contratac&o direta, garantindo a continuidade e a
eficiéncia dos servicos;

Il - o procedimento dos registros necessarios e publicagdes legais;
lIl - a elaboragao de informacgdes e a consolidacdo de relatério mensal solicitadas
pela inspetoria do Tribunal de Contas do Estado sobre as despesas e gastos do

MPPR;

IV - a manutengao atualizada das informacgdes referentes as areas do Departamento
no Portal da Transparéncia do Ministério Publico;

V - 0 atendimento das solicitagbes de telefonia fixa/movel e demais sistemas de
comunicacao no ambito do MPPR,;
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VI -a programagdo e o acompanhamento, com as empresas contratadas, dos
servicos de instalagdo, manutencdo, mudanca de endereco e outros afetos a
telefonia e comunicacao;

VIl - a realizagdo mensal do controle dos gastos com telefonia, por localidade, e a
adocao de medidas para redugao de custos ao constatar inconsisténcias;

VIII - a verificagédo periddica e o encaminhamento de faturas de telefonia movel e fixa
aos usuarios, para que os mesmos identifiquem ligagdes de ordem particular e
procedam ao recolhimento do respectivo valor na conta do Fuemp;

IX - o fornecimento de informacgdes técnicas e parametros para procedimentos de
contratagdes e elaboragcdo de editais de licitagdo para aquisicado de produtos e
servicos;

X - a revisdo e renegociagado de contratos sempre que o mercado assim o exigir ou
quando da prorrogagao dos mesmos, nos termos da Lei;

XI - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao lll
Da Divisao de Estoque de Suprimentos (Disupri)
Art. 31. A Divisdo de Estoque de Suprimentos (Disupri), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Aquisicdes e Logistica, cabe:

| - a manutengao de registro e cadastro sistémico atualizado dos fornecedores de
material de expediente, de consumo e insumos de informatica;

Il - o controle, por lotes, do estoque de material de expediente, de consumo e
insumos de informatica, fixando niveis de estoque minimo, maximo e ponto de
pedido de materiais;

Il - a identificacao e codificagdo de novos materiais adquiridos;

IV - a atualizacdo da relacdo de materiais em desuso, enviando-a periodicamente as
areas interessadas para analise e demais providéncias cabiveis;

V -a elaboragcdo e encaminhamento anual a Divisdo de Compras de Bens e
Servigos da programacdo das necessidades de compra de material de expediente,
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de consumo, insumos de informatica e outros, visando a reposi¢ao ou formagao de
estoque regulador;

VI - os procedimentos para efetuar pontualmente no sistema os movimentos de
entrada e saida dos materiais em estoque;

VIl - o recebimento e conferéncia no ato do recebimento de todo material de
expediente, de consumo e insumos de informatica, registrando eventual divergéncia;

VIl - o assessoramento a Comissao de Aceite de Material durante a verificacédo e
analise dos produtos entregues pelos fornecedores;

IX -a elaboragcdo e manutencdo atualizada da relagdo de enderecamento dos
materiais, visando facilitar sua localizagao fisica;

X - 0 acompanhamento dos prazos de entrega dos fornecedores e a verificagdo se
estdo em conformidade com o estabelecido no processo licitatorio;

Xl - o procedimento para acondicionar, armazenar e movimentar materiais, zelando
pela sua conservacido, manutencgao e limpeza;

XII - a manutencédo de condigbes satisfatérias de iluminagéo, ventilagdo e acesso
aos materiais;

Xl -as providéncias para o encaminhamento dos materiais requisitados as
unidades solicitantes;

XIV - a realizagdo periddica do inventario do material estocado;

XV - o levantamento estatistico de consumo anual dos materiais;

XVI - o planejamento, em conjunto com a Divisdo de Transportes de Suprimentos e
Pessoas, a distribuicdo e o recolhimento de materiais de consumo entre as sedes e
subsedes do MPPR na Capital;

XVII - o recebimento e a selecao de materiais novos e usados devolvidos a Divisao
de Estoque de Suprimentos, armazenando e reintegrando-os ao estoque quando
novos, ou relacionando em listas para as devidas destinagcbes quando usados;

XVIII - o zelo pelo acondicionamento e conservagdo de materiais estocados, com

vistas a minimizar perdas motivadas pela deterioragcdo ou danos causados as
embalagens dos materiais;
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XIX - o esclarecimento e a prestacao de informagbes quanto a correta forma para
requisicao de materiais, bem como a manutenc¢ao atualizada das informacdes no
sistema, fonte de consulta das areas requisitantes;

XX -a manutengdo de arquivo de notas fiscais, listas de postagens, recibo de
amostras e atendimento a pedidos, protocolos, oficios, informagdes e outros
documentos relacionados a area,;

XXI - a proposigao, quando necessaria, de alteracbes no sistema de registro e
controle do material de expediente, de consumo e insumos de informatica, bem
como na geragao de relatorios de controle e acompanhamento;

XXII - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecgao IV

Da Divisao de Transportes de Suprimentos e Pessoas (Ditrans)

Art. 32. A Divisdo de Transporte de Suprimentos e Pessoas (Ditrans), unidade
organizacional integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao
Departamento de Aquisi¢gdes e Logistica, cabe:

| - a programacgéao e o atendimento das solicitagdes de veiculos, para deslocamento
de membros e servidores, bem como para o transporte de materiais na Capital e
interior do Estado do Parana;

Il - a manutencéao de registros atualizados da documentacao dos veiculos oficiais no
ambito do MPPR,;

lIl - a manutengdo atualizada da documentag&o dos servidores ocupantes do cargo
de motorista e demais autorizagbes administrativas para condugao de veiculos
oficiais do MPPR, em cumprimento a normativa vigente;

IV - o controle, por meio de relatérios mensais, do abastecimento e consumo da frota
junto ao 6rgao/unidade responsavel e a adogao de medidas corretivas ao constatar
eventuais inconsisténcias;

V - os procedimentos para programar, controlar, registrar e realizar visitas in loco
relativas aos veiculos da frota destinados a manutengao preventiva e corretiva;

VI - o acompanhamento de prazos de revisdes periddicas dos veiculos em garantia
contratual, bem como a realizagdo de cotagdes junto as concessionarias dos
servigos e pecas a serem executadas em revisao;
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VII - o controle estatistico de uso diario dos veiculos, através do diario de bordo;

VIII - o zelo pelas condigbes de conservagao e funcionamento dos veiculos da frota,
incluindo lavagem, secagem, aspiracao, limpeza geral, bem como a lubrificacéo,
abastecimento e reposicdo de materiais ou pegcas no momento das manutencoes
preventivas e corretivas, inclusive com a realizagdo periddica de vistorias em
cumprimento a normativas vigentes;

IX -a avaliacdo mensal do estado de conservacdo, manutencdo, limpeza e as
condicbes de uso da frota de veiculos da Capital, bem como a solicitagdo de
relatérios de acompanhamento e avaliagado as Promotorias de Justica do interior;

X - a proposi¢cédo de aquisicdo de veiculos novos, de acordo com a necessidade da
Instituicao;

XI - as providéncias junto aos condutores responsaveis, nos casos de notificacao de
autuacao por infracado e de notificagado de imposicdo de multa;

XII - as providéncias junto as seguradoras, nos casos de acidentes de transito;

XIII - o acompanhamento de orgamentos e notas fiscais referentes a manutengao
dos veiculos da frota, a aposi¢céo de ciéncia e do seu acordo;

XIV - o recebimento e a triagem dos documentos/materiais enviados via malote
interno;

XV - a identificagcdo, distribuicdo e entrega dos documentos recebidos as areas
diversas;

XVI -0 procedimento para identificar, etiquetar, pesar, registrar em sistemas as
correspondéncias e materiais diversos;

XVII - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secgao lll

Do Departamento de Infraestrutura (DIN)

Art. 33. Ao Departamento de Infraestrutura (DIN), unidade organizacional integrante
do nivel de coordenacdo gerencial, diretamente subordinada a 22 Coordenadoria
Executiva, cabe:
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| - a administracdo dos bens permanentes moveis, a excegdao de automotores,
acervo bibliografico e de informatica, do MPPR, compreendendo a aquisicéo,
registro, identificacdo, patrimoniamento, carga, tombamento, armazenagem,
conservagao, reparagao, triagem, baixa e alienagdo, mantendo organizado e
atualizado o seu cadastro;

Il - a administragdo dos bens permanentes imoveis, compreendendo a adequacgao,
conservacao e manutencao corretiva das unidades doadas, cedidas e proprias do
MPPR,;

lIl - o levantamento e fornecimento de elementos e subsidios para a realizagéo de
processos licitatorios, bem como a participagdo em certames;

IV - o gerenciamento das atividades de segurancga e vigilancia nas dependéncias do
MPPR e nas areas externas sob sua responsabilidade;

V - a administracdo, supervisdo e fiscalizagdo das atividades relacionadas aos
servigcos de limpeza, conservagéo, recepg¢ao, copa, jardinagem e seguranga das
instalagbes ocupadas pelo MPPR;

VI - a administracdo das demandas relativas as mudangas e manutencdo das
instalacodes fisicas do MPPR;

VIl - a proposigdo para a celebragdo de convénios, contratos, acordos, termos de
ajustes e outros instrumentos cabiveis na sua area de atuacao;

VIII - o desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao |
Da Divisao de Patriménio (Dipatri)
Art. 34. A Divisdo de Patriménio (Dipatri), unidade organizacional integrante do nivel
de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Infraestrutura, cabe:
| - o registro e controle patrimonial dos bens moveis e imoveis do MPPR,;
Il - a identificagdo com numero patrimonial dos bens incorporados;

lll-o gerenciamento e a movimentagcdo dos bens da Instituicdo, com
acompanhamento e orientagdo dos responsaveis nas unidades do MPPR;
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IV - a execugao, supervisdo e orientagao da realizagao de inventarios dos bens nas
periodicidades estabelecidas;

V-0 fornecimento de informacbes nos procedimentos especificos sobre a
disponibilidade de mobiliario, maquinas e equipamentos, visando ao atendimento
das necessidades institucionais;

VI -a elaboragdo e/ou auxilio nos trabalhos de especificagdes qualitativas e
quantitativas dos bens a serem adquiridos pela Instituigao;

VIl - a conferéncia das caracteristicas e das quantidades dos bens modveis
adquiridos pelo MPPR, preparando e instruindo os procedimentos para pagamento;

VIll - o procedimento para receber, armazenar, preparar e remeter os bens
permanentes solicitados e deferidos pela Administracao;

IX -a atualizagdo dos registros dos bens modveis permanentes, elaboragdo de
relatérios, fornecimento de informagdes e execugdo de atividades administrativas
com relagao aos quantitativos, espécies e valores dos bens institucionais;

X - a realizagao ou auxilio na avaliagao de bens moveis permanentes para eventual
declaracao de inservibilidade, efetuando as devidas baixas em controles e sistemas;

Xl - o fornecimento das informacgdes necessarias para proceder ao levantamento da
depreciacao dos bens moveis permanentes;

Xl - realizar a manutengdo corretiva dos equipamentos eletrodomésticos e de
escritorio que apresentarem defeito, apds expiradas a garantia de suas aquisi¢des,
assim como solicitar orcamentos para conserto externo quando nao for viavel o
conserto na propria Divisao;

Xlll - o desenvolvimento de estudos e proposicdo de melhorias nos processos de
gerenciamento dos bens moveis permanentes do MPPR;

XIV - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecao ll
Da Divisao de Manutengao e Servigos Gerais (Dimans)
Art. 35. A Divisdo de Manutencdo e Servicos Gerais (Dimans), unidade
organizacional integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao

Departamento de Infraestrutura, cabe:
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| - o gerenciamento e a operacionalizagdo da manutencdo das instalagdes fisicas do
MPPR,;

Il - o gerenciamento dos servigos terceirizados de manutencao;

lll -a execugdo de servicos de pequena monta com relagdo a manutengdo e
conservagao dos imoveis do MPPR, tais como hidraulica, elétrica, pintura e telefonia;

IV - o fornecimento de informagdes com relagdo a aquisi¢ao, funcionamento e
manutengao de maquinas/equipamentos da Institui¢ao;

V - o fornecimento de orientagcées para a contratacdo de servigos terceirizados de
manutencao;

VI - o estabelecimento de rotinas de manutencgao das instalagdes do MPPR,;

VIl - a elaboracdo e/ou auxilio nos trabalhos de especificacbes qualitativas e
quantitativas de materiais e ferramentas de manutengcdo a serem adquiridas pela
Instituicao;

VIl - a realizagdo de servicos de mudancga, com deslocamento de materiais pré-
acondicionados, desmontagem e montagem de mobiliarios e divisorias, mediante
acompanhamento da unidade interessada;

IX - a realizagdo de cabeamento de elétrica, l6gica e telefonia necessaria, quando
em situagao emergencial e inviavel através do sistema de Registro de Precos;

X - 0 desenvolvimento de estudos e proposicdo de melhorias nos processos de
manutengao e servigos gerais do MPPR;

XI - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao lll

Da Divisao de Ambiéncia Laboral e Seguranc¢a Organica (Dialseg)

Art. 36. A Divisdo de Ambiéncia Laboral e Seguranca Organica (Dialseg), unidade
organizacional integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao
Departamento de Infraestrutura, cabe:
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| - 0 registro e acompanhamento do quantitativo de pessoal terceirizado nas areas
de limpeza, recepgédo, copa, conservagao, vigilancia e seguranga, informando com
relacdo a eventuais necessidades de alteragoes;

Il - o monitoramento das necessidades de melhoria da qualidade do ambiente fisico
de trabalho, prestando informagdes e encaminhando a unidade responsavel quando
da necessidade de contratagao de servigos ou produtos;

lll -o gerenciamento das ocupagdes e movimentagdes dos Gabinetes de
Procuradores de Justica na Sede do MPPR da Capital;

IV - o fornecimento de informacbes prévias de quantitativo de pessoal e bens a
Divisdo responsavel, ou a empresa contratada nas situagdes especificas, nos casos
de mudancas e alteragcdes nas ocupacgoes de edificacoes;

V - a andlise da situagédo ergonémica do mobiliario no ato da aquisigao;
VI - o0 gerenciamento e acompanhamento dos vigias efetivos da Instituigéo;

VIl - o desenvolvimento de estudos e proposicdo de melhorias nos processos de
ocupagdes e adequagdes dos ambientes de trabalho do MPPR,;

VIIl - o levantamento e fornecimento de informagdes técnicas e parametros para
procedimentos de contratagdes e elaboragdes de editais de licitacdo para sistema de
Circuito Fechado de Televisao (CFTV) de todas as Sedes proprias do MPPR, em
conjunto com os demais Departamentos responsaveis;

IX - o fornecimento de auxilio e adequadas providéncias nos eventos realizados no
ambito do MPPR,;

X -0 gerenciamento e acompanhamento dos procedimentos de manutengao e
instalagao de persianas nas unidades do MPPR da Capital, Regido Metropolitana e
Litoral;

XI - a implantagao, fiscalizagao e gerenciamento de medidas corretivas, preventivas
e preditivas, tais como limpeza, servigos de copa, jardinagem, vigilancia, seguranga
e recepgao, visando manter a conservagao nos 6rgaos do MPPR,;

Xl - o gerenciamento e acompanhamento dos servigcos de desinsetizagao,
desratizagao e limpeza de caixa d’agua, nas unidades do MPPR na Capital;

XIII - o desempenho de outras atividades que Ihe forem atribuidas.
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Secgao IV

Do Departamento de Engenharia e Arquitetura (DEA)

Art. 37. Ao Departamento de Engenharia e Arquitetura (DEA), unidade
organizacional integrante do nivel de coordenagdo gerencial, diretamente
subordinada a 22 Coordenadoria Executiva, cabe:

| - o estabelecimento de diretrizes e objeto para contratagdo de servigos técnicos de
engenharia, projetos e obras para o MPPR,;

Il - a realizacido de estudos de viabilidade e a elaboracdo de documentos com vistas
a subsidiar decisdes da Administragcdo Superior com relacéo as obras de construgao,
ampliacdo, restauro, reforma, reparos e melhorias, locacbes e ocupagdo das
instalagbes no ambito do MPPR;

lll - o desenvolvimento de estudos e a proposicdo de melhorias, bem como o
estabelecimento de parametros, a definicdo de termo de referéncia e elementos
instrutores para a realizagdo de processos licitatorios e contratagcdo de servigos
técnicos de engenharia, projetos e obras para o MPPR;

IV - a proposi¢cao para a celebragdo de convénios, contratos, acordos, termos de
ajustes e outros instrumentos relacionados a sua area de atuagéo;

V - a analise para aquisicdo, locacdo e execucao de intervengcbes em imoveis,
manutengdes corretivas e preditivas, e em obras, garantindo as condi¢des fisicas do
ambiente para desempenho das atividades funcionais do MPPR,;

VI - o fornecimento de informacdes técnicas para auxiliar os trabalhos das areas de
manutengao, seguranga, ambiéncia laboral, tecnologia da informagao, entre outras;

VIl -a coordenagdo de projetos e orgamentos, especificacbes técnicas e
cronogramas que envolvam planejamento e execugdo de obras, conferindo a
adequacao aos padroes estabelecidos e as normas técnicas;

VIII - a fiscalizagdao, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de servigos
técnicos de engenharia e arquitetura;

IX - a elaboracdo de elementos técnicos com relacdo a necessidades e ocupagdes
de imoveis locados;

X -0 contato com o Tribunal de Justica do Estado do Parana, através do
departamento responsavel, para obtencdo de informagdes relacionadas a obras,

45



PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

(Anexo a Resolugéao n° 2115/2020)

projetos, documentagdo e outros, relativos a espagos destinados ao MPPR nas
edificagcdes do Poder Judiciario;

Xl - o desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecgao |

Da Divisao de Arquitetura e Planejamento (Diarp)

Art. 38. A Divisdo de Arquitetura e Planejamento (Diarp), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Engenharia e Arquitetura, cabe:

| - o estabelecimento de parametros e a definicdo detalhada do objeto para
contratagao de projetos para obras do MPPR,;

Il - a realizacdo de estudos de viabilidade e a elaboracdo de elementos técnicos
para a realizagcdo das obras de construgdo, ampliagao, restauro, reforma, reparos e
melhorias, locagdes, e ocupagao das instalagées no ambito do MPPR;

lll -a tomada de providéncias técnicas para documentagdo e demais atos
necessarios a regularizagcéo de projetos e incorporagdes de iméveis pelo MPPR,;

IV - o levantamento e fornecimento de parametros, elementos e subsidios técnicos
para a realizagdo de processos licitatorios dos servigos de engenharia e arquitetura,
dentro de sua area de atuacdo, bem como a participacdo em certames, efetuando
analises nas pecgas técnicas do processo;

V - a analise e elaboragado de documentos que subsidiem a aquisicdo e locagao de
iméveis, a analise de necessidades de adequacdo, conservacido, reformas,
ampliagdo e construcdo, garantindo as condi¢gdes fisicas do ambiente para
desempenho das atividades funcionais do MPPR;

VI - a fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de elaboragao
de projetos, de arquitetura e complementares;

VIl - a elaboragdo de memoriais descritivos, especificagdes, detalhamentos e
projetos de arquitetura e complementares para edificagbes do MPPR;

VIl - a elaboragdo de levantamentos arquiteténicos e respectivos desenhos, para
fins de cadastro ou projetos de adaptagdes e obras;
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IX - a realizacdo de vistorias e elaboracdo de estudos técnicos com relagcdo a
necessidades e ocupag¢des de imoveis locados;

X - a elaboracéo de estudos de layout dos ambientes de trabalho da Instituicdo para
adaptagobes e reordenagao do espaco;

Xl - a elaboragao de pareceres técnicos quanto as condigdes fisicas de edificacoes
do MPPR;

Xl - a elaboracéo de estudos técnicos para adaptagcées quanto as normas técnicas
de acessibilidade nas edificagdes do MPPR;

XIII - o desenvolvimento de outras atividades que |Ihe forem atribuidas.

Subsecao ll

Da Divisao de Engenharia Especializada (Dienge)

Art. 39. A Divisdo de Engenharia Especializada (Dienge), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Engenharia e Arquitetura, cabe:

| - o estabelecimento de parametros e a definicido detalhada do objeto para
contratagcdo de servigos técnicos especializados para infraestrutura e/ou incluséo
nas obras e projetos do MPPR,;

Il - a realizacdo de estudos de viabilidade e a elaboracdo de elementos técnicos
para a realizagdo da ocupacao das instalacbes no ambito do MPPR;

lll - as providéncias técnicas de documentacdo e demais atos necessarios a
regularizagao da infraestrutura nos iméveis ocupados pelo MPPR conforme normas
técnicas;

IV - o levantamento e fornecimento de parametros, elementos e subsidios técnicos
para a realizagdo de processos licitatorios dos servigos de engenharia e arquitetura,
dentro de sua area de atuacdo, bem como a participagdo em certames, efetuando
analises nas pecgas técnicas do processo;

V - a elaboracdo de memoriais descritivos, especificagdes, detalhamentos e projetos

complementares para edificagbes do MPPR, no ambito da engenharia elétrica e
mecanica;
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VI - a elaboragao de pareceres técnicos, fiscalizagdo, acompanhamento de servigos
no ambito da engenharia elétrica e mecénica para edificagées do MPPR,;

VII - a fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento da instalagdo de sistemas de
ar-condicionado nas sedes e unidades do MPPR;

VIII - a fiscalizagao, gerenciamento e acompanhamento da manutengao de sistemas
complexos de ar-condicionado nas sedes e unidades do MPPR;

IX - o gerenciamento e acompanhamento da manutengdo de sistemas elevadores
nas sedes e unidades do MPPR;

X - 0 gerenciamento e a fiscalizagao dos contratos em registro de precos de servigos
de cabeamento elétrico e logico, instalagdo de ar-condicionado, e divisérias, entre
outros relacionados a servigos técnicos ou correlatos;

XI - o desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao lll

Da Divisao de Obras e Orgcamentos (Diobra)

Art. 40. A Divisdo de Obras e Orcamentos (Diobra), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Engenharia e Arquitetura, cabe:

| - o estabelecimento de parametros e a definicido detalhada do objeto para
contratagcao de servicos técnicos especializados nas obras do MPPR;

Il - a realizagao de elaboracéo de elementos técnicos para a realizagao das obras de
construcdo, ampliacdo, restauro, reforma, adaptagdes, reparos e melhorias, e
ocupacao das instalagdes no ambito do MPPR;

lll - as providéncias técnicas de documentacdo e demais atos necessarios a
regularizagao de obras e incorporagdes de imoveis pelo MPPR;

IV - o levantamento e fornecimento de parametros, elementos e subsidios técnicos
para a realizacado de processos licitatorios dos servigos de engenharia e arquitetura,
dentro de sua area de atuagcédo, bem como a participagdo em certames, efetuando
analises nas pecas técnicas do processo;

V - a elaboragdo de memoriais descritivos, especificagdes, detalhamentos e projetos
complementares para edificagcbes do MPPR, no ambito da engenharia civil;
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VI-a elaboragdo de levantamentos, projetos, especificagbes técnicas e
cronogramas que envolvam planejamento e execugao de obras, conferindo a
adequacao aos padroes estabelecidos e as normas técnicas;

VIl - a elaboracéo e conferéncia de especificacbes de materiais e méao de obra para
confecgao de orgamentos de obras e servigos técnicos de engenharia e arquitetura;

VIII - a fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de execugao
de obras e servigos técnicos de engenharia e arquitetura contratados;

IX-a fiscalizagdo, gerenciamento e acompanhamento dos contratos de
levantamentos e prospecgdes em terrenos e edificagdes existentes nas sedes e
unidades do MPPR,;

X - 0 desenvolvimento de outras atividades que Ihe forem atribuidas.

Subsecao IV

Da Divisao de Controle Administrativo (Dicad)

Art. 41. A Divisdo de Controle Administrativo (Dicad), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Engenharia e Arquitetura, cabe:

| - o controle de processos administrativos do Departamento, desde o recebimento
das demandas e autuacgao até a concluséo e eventual arquivamento;

Il - o controle dos resultados das atividades do Departamento, em especial o
acompanhamento dos feitos, a atencdo as tramitacbes e o levantamento de
informacdes, funcionando como uma fonte de dados centralizada e atualizada;

lIl - as providéncias documentais para a regularizagao formal e atos de registros de
aquisi¢des e alienagdes de imodveis, na conformidade da legislagéo civil de regéncia;

IV - a elaboragdo e manutengcdo de cadastro atualizado de todos os imdéveis de
propriedade do MPPR e de outros que ocupe mediante locagao, cessao gratuita ou
onerosa;

V - 0 estabelecimento e manutencédo de canal de comunicacio e informacdes entre

a SUBADM e o Departamento, mantendo contato com a Diretoria e as demais
Divisoes;
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VI - encaminhamento do relatério de acompanhamento a Subprocuradoria-Geral de
Justica para Assuntos Administrativos, a 22 Coordenadoria Executiva da SUBADM
(22 COE) e a Diregao do Departamento, atendendo a periodicidade e formato que
Ihe for estabelecido;

VIl - o desenvolvimento de outras atividades que lhe forem atribuidas.

CAPITULO IV

DA 32 COORDENADORIA EXECUTIVA (32 COE)

Art. 42. A 32 Coordenadoria Executiva, unidade integrante do nivel de direcdo
adjunta, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral de Justi¢ca para Assuntos
Administrativo, incumbe, por delegacgéo:

| - coordenar as atividades do Departamento de Tecnologia da Informagéo;

Il - coordenar e articular o desenvolvimento e implementacdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacao (PDTI) alinhado aos objetivos, as diretrizes estratégicas e
as necessidades do MPPR,;

lIl - assessorar o Comité Gestor de Tl no planejamento e priorizagdo do orgamento
de custeio e investimento em TI; na priorizagdo de processos, projetos e agdes
relativos a gestdo e ao uso corporativo de solu¢des de TI; na definigédo, priorizagao e
integracao das necessidades de informacgao relacionadas aos processos de trabalho
a serem automatizadas; e na definicdo, implantagédo e gestdo da politica corporativa
de segurancga da informacgao;

IV - 0 desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Secao |

Do Departamento de Tecnologia da Informacao (DTI)
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Art. 43. Ao Departamento de Tecnologia da Informagdo (DTI), unidade
organizacional integrante do nivel de coordenagdo gerencial, diretamente
subordinada a 3% Coordenadoria Executiva, cabe:

| - a elaboracgéo e execugao do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéao (PDTI) do
Ministério Publico do Estado do Parana, alinhado ao Plano Estratégico de Tl (PETI)
e as necessidades institucionais;

Il - a coleta e sistematizacdo de dados para subsidiar os indicadores definidos no
PETI e PDTI;

[l - a gestdo e controle dos ativos de Tl do MPPR, com disponibilizacdo de
infraestrutura, aplicagdo e servigos necessarios aos oOrgaos e unidades da
Instituicao;

IV - a proposta e acompanhamento da execugéo do orgamento destinado a ativos e
servigos de tecnologia da informagao, sob sua gestao;

V - a prospecgao e proposigao de aquisicdo de equipamentos e sistemas da
informagédo, observando a evolugdo tecnolégica adequada as necessidades
institucionais;

VI - a elaboracéo de especificacdes técnicas relativas a area de Tl para subsidiar a
Comissdo Permanente de Licitagdo, quando da realizagdo de procedimentos
licitatorios;

VIl - o apoio as demais unidades do MPPR, sob demanda, na avaliagao de pedidos
de aquisigdo que envolvam tecnologia da informagdo e materiais permanentes de
informatica;

VIIl - a execugédo de atribuicbes relativas a seguranga da informagéo contidas no
Plano de Seguranga Institucional do MPPR, observada a diretriz de atuac&o do
Departamento;

IX - a proposicdo, a area competente, de programa interno de capacitacéo,
atualizagcdo continuada de conhecimentos e desenvolvimento de competéncias
técnicas para os servidores do DTI e participagdo em programas de capacitagao aos
integrantes da Instituigdo para uso dos recursos de TlI;
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X - o0 atendimento e suporte técnico em Tl aos usuarios do Ministério Publico do
Parana;

Xl - a divulgacdo de informagdes de forma simples e clara sobre assuntos que
afetem os usuarios da Instituicao;

XIl - a avaliagdo técnica de equipamentos e componentes de Tl considerados
inserviveis, indicando adequada destinagao e adogcdo de medidas cabiveis;

XIII - a gestdo do ciclo de vida dos servigos corporativos e sistemas desenvolvidos
ou mantidos no ambiente computacional central do MPPR, bem como dos ativos do
ambiente distribuido;

XIV - a gestdo dos contratos sob sua responsabilidade;

XV - o desempenho de outras atividades que lhe forem atribuidas.

Subsecao |
Do Nucleo de Apoio a Gestao
Art. 44. Ao Nucleo de Apoio a Gestdo (NAG), unidade organizacional integrante do
nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Tecnologia da

Informagao, incumbe:

| - organizar as atividades administrativas do DTl em apoio a Diretoria do
Departamento;

Il - realizar a gestdo patrimonial e do almoxarifado do Departamento, produzindo
relatérios de estoque, envio e recebimentos de equipamentos;

lIl - tramitar e fazer a gestdo dos protocolos;
IV - auxiliar a gestéo e fiscalizagdo dos contratos sob responsabilidade do DTI;

V - acompanhar os indicadores elencados no Plano Estratégico de Tl e Plano Diretor
de TI;

VI - administrar o site do Departamento;

VIl - auxiliar as Divisdes do DTI na contratagédo e aquisigao de bens e servigos;
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VIII - apoiar os grupos de usuarios da atividade finalistica em que o DTI seja
participante;

IX - desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas.

Paragrafo unico. O Nucleo de Apoio a Gestdao (NAG) mantera um Escritorio de
Solugdes Corporativas em Tl (ESCTI).

Art. 45. Cabe ao Escritorio de Solugdes Corporativas em Tl (ESCTI):

| - apoiar as atividades de Gestao de Portfdlio da Tl;

Il - sob demanda, compor o corpo gerencial e técnico de implantagdo e sustentagao
de solugbes corporativas de software, com énfase na analise e otimizagdo dos

processos de trabalho;

lIl - auxiliar na informatizacdo de processos de trabalho, com énfase na area
administrativa;

IV - atuar na analise e otimizagao de processos e procedimentos informatizados;
V - realizar analises técnicas e propor melhorias para as solugdes e processos de
trabalho do Departamento.
Subsecao Il

Da Divisao de Infraestrutura
Art. 46. A Divisdo de Infraestrutura (DINFRA), unidade organizacional integrante do
nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de Tecnologia da
Informagao, incumbe:
| - prospectar e propor aquisicdo de equipamentos e sistemas da informacéo,
relativos a sua area de atuagao, observando a evolugado tecnoldogica adequada as
necessidades institucionais;
Il - administrar e garantir a disponibilidade e desempenho dos sistemas, servigos e
ativos de TI, fisicos e virtuais, armazenados nos datacenters do MPPR, sejam locais

ou em nuvem, propondo, gerenciando e operacionalizando atualizagdes quando
necessario;
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[l - implementar politicas de backup e restore dos dados armazenados em ambiente
computacional central,

IV - administrar sistemas de segurancga relacionados aos servigos de Tl no ambito do
MPPR, de acordo com a Politica de Segurancga Institucional;

V - garantir a integridade, a confidencialidade e a disponibilidade das informacgdes
sob seu gerenciamento;

VI - realizar a instalagcdo e garantir o adequado funcionamento de sistemas
operacionais e demais servigos de infraestrutura técnica central;

VIl - administrar e garantir a disponibilidade e desempenho das solu¢gdées de banco
de dados, provendo adequado suporte ao desenvolvimento de sistemas;

VIII - prover o atendimento de infraestrutura de comunicagédo de dados, bem como o
desenvolvimento de infraestrutura para comunicagao corporativa;

IX - atuar na recuperagao de dados provenientes de backup de sistemas, banco de
dados e maquinas virtuais armazenadas em ambiente computacional central;

X - realizar a fiscalizacdo dos contratos sob sua responsabilidade;
XI - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.
Paragrafo unico. A Divisédo de Infraestrutura subdivide-se em:

| - Coordenacéo de Seguranca em Tl (COSEG);

Il - Coordenacéo de Infraestrutura de Rede (CORED);

lIl - Coordenacéao de Servigos de Rede (COSER).

Art. 47. Cabe a Coordenacgao de Seguranga em Tl (COSEGQG):
| - implementar e manter a infraestrutura de segurangca em TI;
Il - aplicar as regras definidas pelas politicas de seguranca nos ativos de TI;

[l - administrar solu¢gdes de autenticagdo de usuarios, segurancga, prevencao de
ameacas e gerenciamento de ativos e inventario;

IV - administrar a solugdo de cépia e salvaguarda de dados digitais;
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V - administrar os certificados de seguranca de sites, aplicagdes e servidores
virtuais;

VI - realizar auditorias em incidentes de seguranca e verificagdo de vulnerabilidade
de sistemas e aplicativos;

VIl - realizar estudos de novas solugdes tecnologicas relacionados a sua atividade;

VIl - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

IX - desempenhar outras atividades da mesma natureza que Ihe forem atribuidas.

Art. 48. Cabe a Coordenacgao de Infraestrutura de Rede (CORED):

| - implementar, administrar e manter a infraestrutura de ativos de rede, assegurando
funcionalidade, disponibilidade e desempenho operacional;

Il - participar ativamente dos projetos de novas tecnologias de rede e comunicagéo
de dados no ambito do MPPR,;

Il - realizar estudos de novas solugdes tecnoldgicas relacionados a sua atividade;

IV - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

V - desempenhar outras atividades da mesma natureza que Ihe forem atribuidas.

Art. 49. Cabe a Coordenacgao de Servicos de Rede (COSER):

| - implementar e manter os servigos a serem disponibilizados na rede de dados
institucionais;

Il - administrar as solu¢gées de mensageria eletrénica e suas funcionalidades;

lIl - administrar a solu¢do de reunides on-line, videoconferéncia e outras destinadas
a comunicagao corporativa;

IV - administrar o site institucional, portais para internet e intranet;

V - realizar estudos de novas solugdes tecnoldgicas relacionados a sua atividade;
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VI - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

VIl - desempenhar outras atividades da mesma natureza que Ihe forem atribuidas.

Subsecao lll

Da Divisao de Sistemas de Informacgao (DISIS)

Art. 50. A Divisdo de Sistemas de Informacdo (DISIS), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Tecnologia da Informacgao, incumbe:

| - planejar e coordenar o desenvolvimento ou aquisigcdo de solugdes de Tl para
apoio aos processos de negocio e a tomada de deciséao no MPPR,;

Il - identificar e analisar a viabilidade de uso de solugdes tecnolégicas disponiveis na
administragdo publica e no mercado, que possam atender as necessidades de
sistemas do MPPR, propondo contratagcao de ferramentas para desenvolvimento de
sistemas;

lll - realizar a coordenacdo do planejamento, da execugdo e da avaliacdo das
atividades desenvolvidas na area de atuacao da Divisio;

IV - elaborar relatorios de planejamento e acompanhamento dos projetos da area de
atuagao de acordo com o PDTI, PETI e determina¢gées da SUBADM;

V - fornecer o suporte ao DTl na operacionalizacdo das prioridades de
desenvolvimento e manutencao de sistemas;

VI - planejar e realizar capacitagao e suporte para técnicos da Divisao nos padroes,
ferramentas, tecnologias e metodologias utilizados no processo de desenvolvimento
de sistemas de informacéo;

VII - elaborar analises e propostas para subsidiar o processo de gestdo de portfdlio
de projetos e demandas da Institui¢ao;

VIII - gerir o ciclo de vida dos produtos de software sob sua responsabilidade,
incluindo as tecnologias utilizadas, garantindo a sua evolugao tecnologica;

IX - realizar a fiscalizagdo dos contratos sob sua responsabilidade;
X - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.
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Paragrafo unico. A Divisdo de Sistemas de Informagdo subdivide-se em:
| - Coordenacéo de Analise de Solug¢des (COANS);
Il - Coordenacédo de Desenvolvimento de Solugbes (CODES);

lIl - Coordenagéo de Sustentagdo de Solugdes (COSUS).

Art. 50-A. Cabe a Coordenacéao de Analise de Solugdes (COANS):

| - realizar a analise de sistemas de informacdo de forma integrada e em
conformidade com os processos e padrdes institucionalizados;

Il - implementar metodologia para o processo de desenvolvimento de software,
padronizando atividades e artefatos;

[l - realizar a prospeccgédo, o desenvolvimento e a implementagcdo de padrdes e
arquiteturas tecnologicas voltadas a produtividade e a qualidade do processo de
desenvolvimento e a manutencao de sistemas de informacéo;

IV - realizar a producéo, implementacgao, disponibilizacdo e divulgagao de solugdes
tecnologicas para reuso;

V - manter dicionarios de dados corporativos e modelo de informacao corporativa;
VI - elaborar manuais técnicos e de apoio ao usuario aos sistemas institucionais;
VII - realizar estudos de novas solugdes tecnoldgicas relacionados a sua atividade;

VIll - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

IX - desempenhar outras atividades da mesma natureza que |Ihe forem atribuidas.

Art. 50-B. Cabe a Coordenacgéo de Desenvolvimento de Solugdes (CODES):

| - desenvolver sistemas de informagao de forma integrada e em conformidade com
0S processos e padrdes institucionalizados;

Il - desenvolver sistemas de suporte a decisao e inteligéncia do negocio;
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[l - implantar sistemas de informacédo desenvolvidos ou adquiridos, bem como
fornecer o suporte e a capacitagdo aos usuarios;

IV - realizar estudos de novas solug¢des tecnoldgicas relacionados a sua atividade;

V - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

VI - apoiar a elaboragdo de manuais técnicos e de apoio ao usuario aos sistemas
finalisticos;

VIl - desempenhar outras atividades da mesma natureza que Ihe forem atribuidas.

Art. 50-C. Cabe a Coordenacéo de Sustentacao de Solugdes (COSUS):

| - promover a sustentagcdo de sistemas implementando a gestdo corretiva,
adaptativa e evolutiva dos sistemas de Tl utilizados no MPPR;

Il - garantir a manutengao corretiva e evolutiva de sistemas de informacao;

lIl - implementar procedimentos visando permitir a continuidade, disponibilidade e
qualidade dos sistemas institucionais;

IV - prestar suporte e atendimento aos usuarios de Tl nas ocorréncias relacionadas
aos sistemas de informacgao, encaminhando a outras areas especializadas quando
for o caso;

V - realizar auditoria e controle de qualidade dos sistemas de informagbes, bem
como participar em seus desenvolvimentos, garantindo o correto cumprimento dos
padrées de seguranga, funcionalidade, disponibilidade e escalabilidade;

VI - realizar a produgcdao de documentagdo para que as novas tecnologias e
metodologias possam ser aplicadas com seguranga e qualidade;

VII - realizar estudos de novas solugdes tecnoldgicas relacionados a sua atividade;
VIll - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

IX - desempenhar outras atividades da mesma natureza que Ihe forem atribuidas.

Subsecgao IV
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Da Divisao de Operagoes e Atendimento (DISOA)

Art. 50-D. A Divisdo de Operagdes e Atendimento (DISOA), unidade organizacional
integrante do nivel de geréncia, diretamente subordinada ao Departamento de
Tecnologia da Informacgao, incumbe:
| - monitorar a infraestrutura logica de Tl, ambiente virtual de armazenamento e
copia de dados e ativos de rede, emitindo relatorios gerenciais de uso, consumo e
indisponibilidade e indicando a Diretoria agdes preventivas;
Il - atuar de maneira antecipada a ocorréncia de problemas, acionando as Divisdes e
Diretoria do DTl na ocorréncia de qualquer fato relevante ou fora do padrdo de

uso/consumo sobre os dados e ativos de Tl do MPPR;

lll - prestar atendimento e suporte de informagdes, servigos, duvidas e sugestdes
relacionadas a tecnologia da informagéao no ambito do MPPR,;

IV - administrar a solugao de registro e controle de chamados técnicos;

V - identificar, encaminhar e registrar agdes envolvendo incidentes e problemas;
VI - produzir relatérios de atendimento e controle de chamados técnicos;

VIl - produzir relatérios de monitoramento;

VIII - realizar a fiscalizagdo dos contratos sob sua responsabilidade;

IX - desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas.

Paragrafo unico. A Divisdo de Operagdes e Atendimento, subdivide-se em:

| - Coordenagéao de Suporte e Atendimento ao Usuario (COSAU);

Il - Coordenacéo de Operagdes (COOPE).

Art. 50-E. Cabe a Coordenacéo de Suporte e Atendimento ao Usuario (COSAU):
| - receber e fazer a triagem das solicitagées de atendimento e suporte técnico;

Il - gerenciar o ciclo de vida das ocorréncias e manter os registros necessarios;
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lll - dar atendimento as solicitagdes de suporte e apoio aos usuarios de Tl, visando
incrementar a qualidade na prestacgao dos servigos e adequar o atendimento as suas
necessidades e expectativas;

IV - dar respostas aos usuarios de TI, solucionando problemas técnicos, sanando
duvidas ou repassando solicitacdes as areas técnicas especializadas;

V - executar rotinas de atualizagdo e manutencao preventiva nos equipamentos dos
usuarios de TI,

VI - auxiliar as demais unidades da Instituicido com o fornecimento de equipamentos
de Tl para eventos;

VIl - promover treinamentos e publicar instru¢gdes de uso de recursos de Tl aos
usuarios da Instituicao;

VIl - realizar estudos de novas solugdes tecnologicas relacionados a sua atividade;

IX - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

X - desempenhar outras atividades da mesma natureza que Ihe forem atribuidas.

Art. 50-F. Cabe a Coordenacéao de Operacgdes (COOPE):

| - monitorar e atuar nas ocorréncias de seguranca em TI;

Il - monitorar e emitir relatorios estatisticos de controle de chamados técnicos;

[Il - monitorar e emitir relatérios de performance de rede, equipamentos e sistemas
hospedados no ambiente computacional central, propondo acdes para otimizar o uso

dos recursos tecnolégicos, garantindo sua performance;

IV - monitorar as solugbes de autenticagdo de usuarios, seguranga, prevengao de
ameacas e gerenciamento de ativos e inventario;

V - monitorar a solu¢ao de copia, recuperagao e salvaguarda de dados digitais;

VI - monitorar e emitir relatérios sobre inventario de hardware e software dos
equipamentos de Tl do MPPR;

VIl - avaliar e preparar ambiente para implementagdo de novos sistemas
institucionais e solugcdes adquiridas;
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VIII - avaliar de forma permanente os softwares e programas utilizados no MPPR
objetivando adequagado técnica, versionamento, validade de licenciamento e
evolucao tecnologica;

IX - realizar estudos de novas solugdes tecnoldgicas relacionados a sua atividade;

X - propor a Chefia da Divisdo melhorias nos procedimentos sob sua
responsabilidade;

XI - desempenhar outras atividades da mesma natureza que Ihe forem atribuidas.
(Redacéao dada pela Resolugédo n° 2683/21)

CAPITULO YV

DA 4° COORDENADORIA EXECUTIVA (42 COE)
(Inlcuido pela Resolugdo n° 4681/21)

Art. 50-G. A 42 Coordenadoria Executiva, unidade integrante do nivel de direcéo
adjunta, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos, incumbe prestar apoio e assessoramento direto ao Subprocurador-
Geral de Justica para Assuntos Administrativos, nos temas relacionados a
governancga, gestao de riscos e compliance em suas unidades, consistente em:

| - prover suporte técnico e metodolégico ao Subprocurador-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos para o estabelecimento de politicas e diretrizes internas de
governanga, gestao de riscos e compliance nas unidades administrativas;

Il - aconselhar e orientar, mediante consulta, o Subprocurador-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos sobre as melhores praticas para atender as diretrizes
identificadas e/ou recomendadas pelos 6rgaos de controle interno e externo;

[Il - monitorar os processos que envolvem temas de governanga, gestao de riscos e
compliance, em face de alteragcbes legislativas, das agbes de governanca da
Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos e das diretrizes dos
orgaos de controle interno e externo;

IV - incentivar e promover iniciativas que busquem implementar o acompanhamento
de resultados no ambito da Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos
Administrativos, que promovam solu¢gdes para melhoria do desempenho das
unidades administrativas ou que adotem instrumentos para o aprimoramento do
processo decisorio;
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V - planejar ciclos de trabalho que colaborem para a aplicagdo, monitoramento e
cumprimento das politicas e diretrizes de governanca, gestdo de riscos e
compliance;

VI - promover a divulgacao das politicas e diretrizes de governanga, gestao de riscos
e compliance, bem como desenvolver acbes e conteudos educacionais, em
parcerias com a Escola Superior do Ministério Publico, sobre os temas de
governanca, gestao de riscos e compliance.

TiITULO IV

DAS ATRIBUIGOES AOS OCUPANTES DE CARGOS DE CHEFIA

Art. 51. Aos ocupantes de cargos de chefia das unidades administrativas da
Subprocuradoria-Geral de Justica para Assuntos Administrativos incumbem as
seguintes atribuigdes:

| - cumprir as determinagdes emanadas do Subprocurador-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos, do Promotor Adjunto da SUBADM e dos Coordenadores
Executivos;

Il - assistir ao superior hierarquico em assuntos de sua area de atuacao e submeter
os atos administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

lIl - realizar a gestao e a execugao de projetos e agdes estratégicas relacionadas ao
planejamento institucional afetos a sua area de atuagdo, mantendo os registros
necessarios e prestando as correspondentes informagdes, em atendimento as
normativas vigentes;

IV - planejar, coordenar e monitorar as a¢des a serem executadas na unidade sob
sua responsabilidade, observadas as diretrizes institucionais e os planos setoriais de
acao;

V - coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos voltados ao
aperfeigoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacgao;

VI -atuar como articulador e disseminador de informagdes/conhecimentos,
assegurando a integracdo de sua equipe de trabalho e desta com outras areas do
MPPR,;

VII - identificar e propor solugdo as necessidades de desenvolvimento de
competéncias institucionais e profissionais dos servidores sob sua subordinagao;
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VIl - desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas pelo
Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos e pelo Promotor
Adjunto.

TiTULOV

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 52. Nas auséncias e impedimentos do diretor e vice-diretor do Nucleo de
Assessoramento Juridico, das Assessorias Técnhicas e dos Departamentos, o
Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos designara os
substitutos. Nas auséncias e impedimentos dos chefes de Divisao, os Diretores de
Departamentos indicardo os substitutos ao Promotor Adjunto para a respectiva
designacéo.

§ 1° A fruicdo das férias dos diretores e vice-diretores ndo poderdo ocorrer
concomitantemente.

§ 2° Nas férias ou licengcas dos diretores e vice-diretores a substituicdo dar-se-a
automatica e reciprocamente, com a cumulagao das fungoes.

Art. 53. Os casos omissos deste Regulamento Interno serdo resolvidos pelo
Subprocurador-Geral de Justica para Assuntos Administrativos.
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