do Estado

RESOLUGCAO PGE/MS/N° 421, DE 22 DE AGOSTO DE 2023.
(Publicado no D.O.E 11.251, de 25 de agosto de 2023, p. 18-31)

Altera a Resolucdao PGE/MS/N° 194, de
23 de abril de 2010, que trata do
Regimento Interno da Procuradoria-
Geral do Estado.

A PROCURADORA-GERAL DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribuicoes
conferidas pela Lei Complementar n© 95, de 26 de dezembro de 2001, RESOLVE:

Art. 19 Alterar o paragrafo Unico do art. 16 da Resolucdo PGE/MS/N©
194, de 23 de abril de 2010, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

Paragrafo Unico. As atribuicdes da Coordenadoria constam no Anexo
V-A deste Regimento.” (NR)

Art. 29 Acrescentar a Resolugdo PGE/MS/N° 194, de 23 de abril de
2010, o seguinte Anexo V-A:

_ ANEXO V-A
ATRIBUICOES DA COORDENADORIA

“Art. 19 A Coordenadoria da Procuradoria-Geral do Estado - COPGE é
o6rgdo auxiliar do Procurador-Geral do Estado nas funcoes
administrativa, financeira e orcamentdria, com competéncia e
atribuicdes definidas neste Anexo e sera dirigida por Procurador do
Estado designado por ato do Procurador-Geral, com as mesmas
prerrogativas e vantagens de Chefe de Procuradoria Especializada.
Paragrafo Unico. Para o desempenho de suas fungbes, a
Coordenadoria conta com as seguintes unidades setoriais:

I - Coordenador;

II - Assessoria Técnica da COPGE (ASTEC);

IIT - Unidade de Planejamento e Gestao de Contratagdes (UPGC),
composta pelas seguintes diretorias:

a) Diretoria de Planejamento de Contratagdes (DPC);

b) Diretoria de Gestdao de Compras e de Atas de Registro de Pregos
(DGCA); e

c) Diretoria de Gestdo de Contratos (DGCON).

IV - Unidade de Financas (UFIN), composta pelas seguintes

diretorias:

a) Diretoria de Planejamento, Orcamento e Controle interno (DPLAN);
e

b) Diretoria de Execugdo Orgamentaria, Financeira e Contabil
(DEOFTI).

V - Unidade de Suprimento, Logistica e Servigos (USLS), composta
pelas seguintes diretorias:

a) Diretoria de PatrimoOnio e Almoxarifado (DPA);

b) Diretoria de Transporte e Logistica (DTL); e

c) Diretoria de Servicos Gerais (DSG).

VI - Unidade de Gestao de Pessoal (UGP), composta pelas seguintes
diretorias:

a) Diretoria de Administracdo de Pessoal (DAP); e

b) Diretoria de Gestdao de Pessoas (DGP).

VII - Unidade de Tecnologia da Informagao (UTI);
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a) Diretoria de Gestdo e Planejamento de Tecnologia da Informacdo
(DGPTI);

b) Diretoria de Suporte, Infraestrutura e Seguranga em Tecnologia
da Informacao (DSISTI);

c) Diretoria de Atendimento aos Usuarios nos Sistemas de Tecnologia
da Informacao (DAUSTI).

VIII - Unidade de Protocolo e Correspondéncias (UPROT); e

IX - Unidade de Processamento de Intimagdes (UNIPI).

Subsecao I
Do Coordenador

Art. 2° O Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado é responsavel
por coordenar e supervisionar as atividades das unidades setoriais
previstas nos incisos II ao IX do paragrafo Unico do art. 1° deste
Anexo, além de exercer as seguintes atribuicbes:

I - supervisionar a administracdo financeira e orgamentaria da
Procuradoria-Geral do Estado e do Fundo Especial da Procuradoria-
Geral do Estado;

II - supervisionar a administracdo de material, patrimonio, recursos
humanos e servigos em geral;

III - prestar informacdes ao Tribunal de Contas de Mato Grosso do
Sul nas matérias afetas a sua competéncia e efetuar a defesa da
Procuradoria-Geral do Estado e do Fundo Especial da Procuradoria-
Geral do Estado perante esse Tribunal;

IV - autorizar a realizagdo de despesas e ordenar empenho pela
Procuradoria-Geral do Estado, por delegagdo;

V - despachar os requerimentos relativos a concessdo de direitos,
beneficios e vantagens dos Procuradores do Estado e dos servidores
da Procuradoria-Geral do Estado para adocdao de providéncias
preliminares, anadlise e parecer, se for o caso, para posterior remessa
ao Gabinete da Procuradoria-Geral do Estado para decisdo do
Procurador-Geral do Estado sobre o pedido;

VI - autorizar a prestagdo de servigo voluntario, ndo remunerado, por
pessoa fisica, no ambito da Procuradoria-Geral do Estado e firmar o
Termo de Adesdo, representando a Procuradoria-Geral do Estado;
VII - firmar, representando a Procuradoria-Geral do Estado, o Termo
de Compromisso e de Cooperagao da Unidade de Execucao de Estagio
com a Secretaria de Estado de Assisténcia Social e dos Direitos
Humanos - SEAD;

VIII - aprovar o checklist para homologacao da licitagdo pela
autoridade competente;

IX - receber as intimagdes eletronicas dos Tribunais em que ha
integracao acordada por meio de convénio;

X - executar outras atividades, por determinagao do Procurador-Geral
do Estado e/ou dos Procuradores-Gerais Adjuntos do Estado.

§1° Nos casos de pedidos de concessdo de direitos e beneficios de
natureza previdenciaria, o Coordenador podera encaminhar o
requerimento a CJUR/AGEPREV para analise, parecer ou orientacdo
juridica, conforme art. 23, V, do Anexo 1V, deste Regimento.

§20° Fica delegado ao Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado,
sem prejuizo do disposto nos incisos V e VI do art. 1° do Anexo I
deste Regimento:

I - autorizar viagens a servico, conceder didrias e indenizagdes de
transporte;

IT - elaborar o instrumento de oficializacdo do pedido nos processos
de contratacdo da Procuradoria-Geral do Estado, observada a
legislagao vigente;

III - orientar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Procuradoria-
Geral do Estado, autorizar despesas e ordenar empenho;

IV - vistar todos os atos para publicacdo na Imprensa Oficial antes do
envio para o Diario Oficial do Estado.

Parque dos Poderes — Bloco IV | Campo Grande — MS |  CEP79.031-310
www.pge.ms.gov.br pagina 2



Mato Grosso do Sul

Procuradoria-Geral
do Estado

Subsecao II
Da Assessoria Técnica da COPGE - ASTEC

Art. 39 A Assessoria Técnica da COPGE compete:

I - receber e registrar, diariamente, todos os documentos remetidos
a Coordenadoria, inclusive as Comunicacbes Internas (CI’s) e oficios
eletrénicos, providenciando o imediato encaminhamento ao
Coordenador daqueles que necessitam despacho e os demais as
Unidades destinatarias;

II - proferir despachos de mero expediente encaminhando a unidade
competente os requerimentos, oficios, consultas e demais
documentos atinentes a rotina da COPGE;

III - monitorar e cobrar o atendimento, pela unidade competente, das
demandas a ela direcionadas, dentro do prazo fixado, reportando ao
Coordenador os casos de descumprimento;

IV - expedir Comunicagdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cdpia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

V - encaminhar os documentos da Coordenadoria, zelando pela
efetiva entrega;

VI - efetuar as autuacdes dos documentos determinadas pelo
Coordenador;

VII - realizar o arquivo de documentos e zelar por sua organizagao;
VIII - cuidar do agendamento de compromissos e prazos da
Coordenadoria;

IX - elaborar solicitacdo de autorizagdo para pagamento ao
Ordenador de Despesas de honorarios periciais, diligéncias aos
Oficiais de Justica de Campo Grande, Comarcas e de outros Estados,
entre outras despesas judiciais, e realizar todos os tramites
processuais até a conclusdo do pagamento;

X - manter arquivo das correspondéncias recebidas e das copias de
documentos de interesse da Unidade;

XI - realizar a avaliagdo dos documentos enviados pelas Unidades da
Coordenadoria para eliminagao e elaborar relagdo dos que deverdo
ser descartados para remessa a Comissdo de Avaliacdo de
Documento de Arquivo;

XII - efetuar a leitura diaria do Didrio Oficial do Estado para manter
atualizado o organograma da estrutura hierarquica da Procuradoria-
Geral do Estado;

XIII - operar o Sistema Gestor de Estrutura Organizacional - SGEO;
XIV - atender as solicitagdes de criagdo de senhas telefonicas dos
Procuradores do Estado e servidores, junto a SGI;

XV - agendar e fazer reserva do Auditério Pantanal, observando os
termos do convénio em vigor com a Procuradoria-Geral da Defensoria
Publica de Mato Grosso do Sul;

XVI - organizar escala de servidores, com respectivos horarios, para
a utilizacao da copa para refeicoes, fiscalizando para que ndao ocorram
abusos por parte destes;

XVII - sistematizar as pastas da COPGE na rede e orientar as demais
unidades sobre o padrdo de organizagao;

XVIII - remeter para publicacdo na Imprensa Oficial a relagdo de
despesas empenhadas até o dia 15 (quinze) do més seguinte a
emissao do empenho;

XIX - preencher os formuldrios de acesso aos sistemas institucionais
para os servidores da COPGE;

XX - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XXI - realizar outras atividades correlatas, por determinagdo do
Coordenador.
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Subsegao III
Da Unidade de Planejamento e Gestdao de Contratacdes - UPGC

Art. 49 A Unidade de Planejamento e Gestdao de Contratacbes é
responsavel pela realizacdo da fase interna das contratagbes da
Procuradoria-Geral do Estado, pelos atos de participacdao em ata de
registro de precos e por acompanhar a execucao contratual.

Art. 50 Integram a Unidade de Planejamento e Gestdo de
Contratacgoes:

I - Diretoria de Planejamento de Contratacdes (DPC);

II - Diretoria de Gestao de Compras e de Atas de Registro de Precos
(DGCA); e

III - Diretoria de Gestdo de Contratos (DGCON).

Art. 6° Compete a Diretoria de Planejamento de Contratagdes (DPC):
I - auxiliar na elaboragdao do plano de contratagbes anual da
Procuradoria-Geral do Estado;

I - compor a equipe de planejamento das contratagdes da
Procuradoria-Geral do Estado;

III - elaborar o0s documentos do planejamento, instruindo
adequadamente o processo, sempre que necessario, com o estudo
técnico preliminar, o termo de referéncia, a pesquisa de precos, o
mapa de riscos, as minutas do edital e do contrato, entre outros
documentos que o caso concreto exija, nos termos da legislacdo
vigente;

IV - providenciar, junto a Unidade de Financas (UFIN), a declaracao
de disponibilidade financeira e, no caso de contratagdo direta em
razdo do pequeno valor, a declaracdo de ndo fracionamento de
despesa;

V - remeter os autos, apds a conclusdao do planejamento, para a
DGCA adotar as providéncias de cadastro no Sistema Gestor de
Compras;

VI - realizar as corregdes nos documentos do planejamento
eventualmente apontadas no parecer juridico;

VII - elaborar a autorizagdo de contratagao, nos casos de contratagao
direta, para assinatura da autoridade competente;

VIII - preencher o checklist para homologagao da licitagao;

IX - elaborar minutas-padrao dos instrumentos do planejamento para
utilizacao nos processos de contratacdo direta da Procuradoria-Geral
do Estado, observando a legislagdo vigente, tais como estudo técnico
preliminar e termo de referéncia, assim como das manifestacdes de
interesse para participacao em ata de registro de precos;

X - manter atualizada planilha de acompanhamento das etapas da
fase interna dos processos de contratacgao;

XI - expedir Comunicagdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cépia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

XII - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XIII - realizar outras atividades correlatas, por determinacdao do
Coordenador.

Paradgrafo Unico. Na hipotese do inciso VIII deste artigo, o
responsavel pelo preenchimento do checklist devera ser servidor da
diretoria que nao participou do planejamento da licitagdo a ser
homologado, salvo se ndo houver servidores suficientes para permitir
essa segregacao de fungdes.

Art. 70 Compete a Diretoria de Gestao de Compras e de Atas de
Registro de Pregos (DGCA):
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I - operar o Sistema Gestor de Compras da Secretaria de Estado de
Administracdo - SGC/SAD, exercendo, entre outras, as seguintes
atividades:

a) realizar o cadastro dos processos de contratacdao e encaminha-los
para anadlise da Secretaria de Estado de Administracdo, nos termos
da legislagao vigente;

b) remeter os processos de contratacdo para parecer juridico,
informando o envio, por meio de Comunicacdao Interna (CI), a
Procuradoria de Assuntos Administrativos (PAA);

c) realizar o cadastro de fornecedores e materiais;

d) padronizar os itens de compra, quando ndo constarem no SGC;
e) realizar o procedimento de compra eletrénica nos casos de
dispensa de licitacdo;

f) tramitar para a Coordenadoria de Controle da Despesa
(CODESP/SEFAZ) para pré-autorizacdo da aquisicdo.

II - remeter os processos de aquisigdo de bens ou servigos a UFIN,
com a autorizagdao do ordenador de despesa, para solicitacdo de cota
financeira, por meio do Sistema de Planejamentos e Finangas (SPF);
IIT - remeter os processos de aquisicao de bens ou servigos ao
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado para assinatura da
autorizacao de compra e ordenagdao de empenho e, posteriormente,
enviar a UFIN para o empenho por meio do SPF;

IV - encaminhar o processo de aquisicdo a DGCON, depois de
finalizados os procedimentos de responsabilidade da DGCA, para
adotar as medidas relacionadas a execucgdo contratual e junto ao
Tribunal de Contas do Estado, nos termos da legislagdo vigente;

V - elaborar, com o apoio da DPC e da DPA, a manifestacdo de
interesse de figurar como participante em ata de registro de pregos,
nos termos da legislacdo vigente, e adotar as demais providéncias
para a aquisicao, por meio de ata de registro de precos;

VI - acompanhar as aberturas de ata de registro de precos, manter o
controle dos itens que a Procuradoria-Geral do Estado participa,
acompanhar a vigéncia, entre outras medidas relacionada ao SRP;
VII - requisitar da DPA, quando ndo informado no prazo regimental,
o inventario de bens existentes no almoxarifado;

VIII - comunicar ao Coordenador as demandas de bens para suprir
as necessidades Procuradoria-Geral do Estado;

IX - realizar o controle detalhado das despesas da Procuradoria-Geral
do Estado, no exercicio, com a aquisicdo de bens e servigos e com o
suprimento de fundos;

X - operar o Sistema Gestor de Passagens Aéreas e Rodoviarias
(SGPAR), exercendo, entre outras, as seguintes atividades:

a) cotacdo de valores de passagens, datas e horarios;

b) solicitagcdo, ao Coordenador, de autorizacdo de compra;

c) emissao do bilhete de viagem.

XI - encaminhar a UGP, por meio de Comunicagao Interna (CI), os
bilhetes de viagens para, quando for o caso, solicitar o pagamento de
diarias;

XII - receber, administrar e realizar todas as etapas do processo de
suprimento de fundos da Procuradoria-Geral do Estado para o
pagamento de despesas de pequeno valor, na forma da legislagdo
vigente;

XIII - expedir Comunicagdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizagcdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cépia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

XIV - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XV - realizar outras atividades correlatas, por determinagdao do
Coordenador.

Art. 80 Compete a Diretoria de Gestdo de Contratos (DGCON):
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I - elaborar o contrato, observando a minuta confeccionada na fase
de planejamento;

II - minutar aditivos, realizar apostilamentos e emitir ordens de inicio
de servigos contratados;

ITI - convocar o contratado para a assinatura do contrato, do aditivo
ou de outro documento necessario;

IV - encaminhar o processo ao Gabinete da Procuradoria-Geral do
Estado para colher a assinatura da autoridade competente no
contrato ou no aditivo;

V - operar o Sistema Gestor de Contratos do Estado de Mato Grosso
do Sul - GCONT, exercendo, entre outras, as seguintes atividades:
a) cadastrar o contrato;

b) celebrar o contrato, mediante sua insercdo no sistema;

c) enviar o contrato para publicacdo no Diario Oficial do Estado;

d) realizar periodicamente o atesto dos documentos fiscais
vinculando-os com os respectivos dados orcamentarios;

e) acompanhar o contrato de forma que os valores empenhados,
atestados, liquidados e pagos mantenham-se em equidade;

f) realizar as alteragdes contratuais como, por exemplo, aditivos e
apostilamentos;

g) encerrar o contrato apos o término de sua vigéncia.

VI - realizar o gerenciamento dos contratos celebrados pela
Procuradoria-Geral do Estado, da formalizacdo até o término, nos
termos da legislagdo vigente e das clausulas contratuais;

VII - receber as notas fiscais das compras e dos servigos prestados,
anexa-las no respectivo processo e providenciar o atesto das
respectivas notas, verificando a regularidade fiscal da contratada e
providenciando solicitagdo de autorizacdo para o pagamento ao
ordenador de despesas;

VIII - preparar e enviar para publicacdo no Diario Oficial do Estado
os extratos de contrato, de aditivos, de apostilamento, de ratificagao
de inexigibilidade, do termo de designacdo de fiscal e gestor do
contrato, entre outros cuja publicacdo seja necessaria;

IX - encaminhar o processo ao fiscal do contrato, sempre que
necessario, para o recebimento do objeto contratado;

X - manter atualizada planilha de acompanhamento dos contratos
firmados;

XI - realizar o controle dos eventos e capacitagdes ocorridas no
exercicio em planilha que contenha o titulo do evento, a identificacdo
dos participantes, data de realizagao, valor por pessoa e o valor total;
XII - controlar o prazo de vigéncia dos contratos e instrumentos de
parceria da Procuradoria-Geral do Estado e de execugao do objeto,
assim como de suas etapas e demais prazos contratuais,
recomendando ao Coordenador a deflagracdo de novo processo de
contratagcdo com antecedéncia minima de 8 (oito) meses do
encerramento da vigéncia, no caso de servico de prestacdo
continuada. Nos demais casos, a recomendacdo deve ser comunicada
com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses do encerramento da
vigéncia;

XIII - quando admitida a renovacgdo do prazo contratual, comunicar,
com antecedéncia minima de 2 (dois) meses, ao Coordenador, a
proximidade do término do prazo do contrato, instruindo o processo
com os seguintes documentos:

a) a manifestacdo de interesse quanto a renovacdao do prazo
contratual, devidamente justificada;

b) consulta a contratada, solicitando manifestacdo de interesse na
referida renovacao;

c) resposta da contratada quanto ao interesse na renovagao do prazo
contratual;

d) demonstracdo da vantajosidade econdémica do preco contratado,
nos termos do regulamento que trata dos procedimentos
administrativos para a realizacdo de pesquisa de precos para a
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aquisicdo de bens e a contratacdao de servicos no ambito dos 6rgdos
da Administracdo Direta;

e) documentacao de comprovacao de manutengdo do preenchimento
dos requisitos de habilitacado juridica, regularidade fiscal e trabalhista,
qualificacdo técnica e qualificagdo economico-financeira.

XIV - providenciar o cadastro dos ordenadores de despesa da
Procuradoria-Geral do Estado e do FUNDE/PGE no Tribunal de Contas
do Estado;

XV - remeter para o Tribunal de Contas do Estado, nos prazos fixados
em regulamento préprio, documentos referentes aos contratos e
instrumentos de parceria firmados pela Procuradoria-Geral do Estado
ou pelo FUNDE/PGE;

XVI - emitir o atestado de capacidade técnica, quando solicitado pela
contratada;

XVII - expedir Comunicacdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizagdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cépia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

XVIII - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XIX - realizar outras atividades correlatas, por determinacdo do
Coordenador.

Subsegao IV
Da Unidade de Financas - UFIN

Art. 99 A Unidade de Financas é responsavel pelo planejamento
orcamentario, controle interno e pela execucdo orgamentaria,
financeira e contabil da Procuradoria-Geral do Estado.

Art. 10. Integram a Unidade de Finangas (UFIN):

I - Diretoria de Planejamento, Orgamento e Controle Interno
(DPLAN);

II - Diretoria de Execucdao Orcamentaria, Financeira e Contabil
(DEOFT).

Art. 11. Compete a Diretoria de Planejamento, Orcamento e Controle
Interno (DPLAN):

I - cumprir as determinages e observar os principios regulamentares
estabelecidos pelo 6rgdao central do Sistema de Planejamento,
Orgamento e Finangas do Estado de Mato Grosso do Sul;

II - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria da
Procuradoria-Geral do Estado e do Fundo Especial da Procuradoria-
Geral do Estado;

III - incluir na proposta orcamentaria, relativa a Procuradoria-Geral
do Estado, o valor dos precatorios recebidos até 1° de julho de cada
ano, e a despesa estimada para o cumprimento das demais sentengas
e decisOes judiciais e requisicdes de pequeno valor, pré-classificando
a despesa segundo sua natureza econémica e em conformidade com
0 Quadro de Classificagdo Econ6mica da Despesa Orgcamentaria
vigente no Estado de Mato Grosso do Sul;

IV - acompanhar, avaliar e sugerir medidas para aprimorar a
execugdo orgamentaria da Procuradoria-Geral do Estado e do Fundo
Especial da Procuradoria-Geral do Estado segundo as normas
estabelecidas;

V - impugnar, mediante representagdo a autoridade competente,
quaisquer atos referentes as despesas sem a existéncia de crédito ou
quando imputada a dotagdo impropria;

VI - realizar o controle interno da execugdo orcamentaria e financeira
da Procuradoria-Geral do Estado e do Fundo Especial da
Procuradoria-Geral do Estado com base nas normas da Auditoria-
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Geral do Estado, orientando nos casos de irregularidades e adotando
medidas para impedir novas ocorréncias;

VII - expedir Comunicacdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas recebidas, solicitando alguma providéncia, com copia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

VIII - preparar expediente para despacho do Coordenador;

IX - realizar outras atividades correlatas, por determinagdo do
Coordenador.

Art. 12. Compete a Diretoria de Execucdao Orcamentaria, Financeira e
Contabil (DEOFI):

I - cumprir as determinagdes e observar os principios regulamentares
estabelecidos pelo 6rgdo central dos Sistemas de Planejamento,
Orcamento, Finangas e Contabilidade do Estado de Mato Grosso do
Sul;

IT - administrar os programas e atividades inerentes aos servigos
financeiros e contabeis da Procuradoria-Geral do Estado e do Fundo
Especial da Procuradoria-Geral do Estado;

III - executar o orgamento da Procuradoria-Geral do Estado e do
Fundo Especial da Procuradoria-Geral do Estado, segundo as nhormas
existentes;

IV - emitir notas de empenho, de anulacdo e cancelamento de
empenhos, boletins financeiros, notas de langamento, programacgao
de desembolso e ordens bancarias;

V - promover a emissao, 0 registro e o controle de todos os
documentos de natureza financeira e contabil concernentes a
Procuradoria-Geral do Estado e ao Fundo Especial da Procuradoria-
Geral do Estado, bem como prestar ao Tribunal de Contas do Estado
as informacodes solicitadas e responder, no prazo legal, as diligéncias
requeridas;

VI - encaminhar para a DGCON, até o dia 5 de cada més, a relacdo
de empenhos emitidos para publicacdo no Diario Oficial do Estado;
VII - efetuar o processamento da liquidagdo de despesas;

VIII - contabilizar, analiticamente, a receita e a despesa de acordo
com os documentos comprobatérios respectivos;

IX - promover o registro e o controle das inscricdes e baixas de
responsabilidades por adiantamentos recebidos;

X - elaborar, na forma dos padrdes estabelecidos em lei, e expedir,
nos prazos determinados, os balancetes, balangos e outras
demonstragdes contabeis;

XI - contabilizar os atos e fatos ligados a administragdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, mantendo o controle metddico e registro
cronoldgico, sistematico e individualizado, de modo a demonstrar
resultados;

XII - processar a despesa decorrente de precatdrios e requisigdes de
pequeno valor, a conta de “Sentencas Judiciais”, observando nos
pagamentos a ordem de apresentacao das requisicoes judiciais;

XIII - incluir na programacao financeira da Procuradoria-Geral do
Estado os pagamentos devidos a titulo de precatorios, requisicoes de
pequeno valor e demais despesas judiciais, observando os valores
dos débitos, a Programacdao Orcamentdria da Despesa e a
disponibilidade financeira;

XIV - promover a regularizacdo contabil de valores sequestrados ou
bloqueados por ordem judicial, referentes ao cumprimento das
decisdes e das sentengas judiciais, precatérios ou requisicdes de
pequeno valor;

XV - operar, com exclusividade, o Sistema de Planejamento de
Finangas - SPF;

XVI - operar, com exclusividade, o Sistema Integrado de
Administracdo Financeira - SIAFEM, em relagdo a execucdo financeira
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e orcamentaria realizada até o ano de 2014, assim como acessar o
SIAFEM para promover a inclusdo de convénios, parcerias, termos de
colaboracao, seus aditivos e apostilamentos;

XVII - auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria da
Procuradoria-Geral do Estado e do Fundo Especial da Procuradoria-
Geral do Estado, sugerindo a DPLAN as adequacgdes necessarias a
partir da execugdo orgamentaria vigente e dos remanejamentos que
foram realizados no exercicio;

XVIII - comunicar a ASTEC, tdo logo ocorram, os pagamentos
efetuados relativos a honorarios periciais, despesas judiciais ou
qualquer outro decorrente de determinacao judicial, com o envio de
copias dos documentos respectivos;

XIX - conferir, mensalmente, os Demonstrativos Mensais de
Operacdoes (DMO) do Almoxarifado (SIGA-almoxarifado), do
Patrimonio (SISPAT) e do Intangivel (SIGA-intangivel) da
Procuradoria-Geral do Estado e do FPGE, elaborados pela DPA, e
realizar os langamentos contabeis necessarios no SPF;

XX - informar, mensalmente, a DCTFWeb e a EFD-Reinf-SPED no
portal E-CAC da Receita Federal;

XXI - informar, anualmente, a DCTFWeb e a DIRF no portal E-CAC da
Receita Federal e a Declaragdo de RAIS Negativa no portal do
Ministério do Trabalho e Previdéncia;

XXII - promover a atualizagdao no portal E-CAC, por meio da DBE,
quando ocorrer a alteracdo do gestor da Procuradoria-Geral do Estado
e/ou do FPGE;

XXIII - informar, anualmente, ao COAF, no portal do CRC/MS a
“Comunicacdo de Nado Ocorréncia de Operacbes”, atendendo ao
disposto no inciso III do art. 11 da Lei Federal n® 9.613, de 3 de
margo de 1998;

XXIV - conferir anualmente, antes de iniciar a execugao
orcamentaria, as legislacdes pertinentes (portarias, resolugdes, entre
outras) aplicadas a matéria financeira e, se necessario, promover as
adequacOes necessarias no momento da execugao;

XXV - expedir Comunicagao Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizagdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as que lhes forem enviadas, solicitando alguma providéncia,
com cépia para o Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o
atendimento do pedido;

XXVI - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XXVII - realizar outras atividades correlatas, por determinagao do
Coordenador.

Subsecao V
Da Unidade de Suprimento, Logistica e Servigos - USLS

Art. 13. A Unidade de Suprimento, Logistica e Servicos é responsavel
pelo controle do patriménio e realizagdo de servigos basicos de
manutencgdo e reparos nos bens méveis e imdveis da Procuradoria-
Geral do Estado.

Art. 14. Integram a Unidade de Suprimento, Logistica e Servigos
(USLS):

I - Diretoria de Patrimonio e Almoxarifado (DPA);

II - Diretoria de Transporte e Logistica (DTL); e

ITI - Diretoria de Servicos Gerais (DSG).

Art. 15. Compete a Diretoria de Patriménio e Almoxarifado (DPA):

I - inventariar, anualmente, o estoque de materiais permanentes e
de consumo, de expediente e de copa;

II - zelar pela guarda e conservacdao de bens médveis e imdveis,
equipamentos e instalagbes da Procuradoria-Geral do Estado;

Parque dos Poderes — Bloco IV | Campo Grande — MS |  CEP79.031-310
www.pge.ms.gov.br pagina 9



Mato Grosso do Sul

Procuradoria-Geral
do Estado

III - elaborar, mensalmente, os Demonstrativos Mensais de
Operacdoes (DMO) do Almoxarifado (SIGA-almoxarifado), do
Patrimonio (SISPAT) e do Intangivel (SIGA-intangivel) da
Procuradoria-Geral do Estado e do FPGE;

IV - controlar e processar a inscricio e transferéncia de
responsabilidade pelos bens patrimoniais distribuidos as unidades
organizacionais, expedindo o competente Termo de Responsabilidade
e efetuando o seu arquivo;

V - informar, para fins de apuracdao de responsabilidade, toda e
qualquer irregularidade relacionada a guarda e ao uso de bens
patrimoniais;

VI - elaborar, anualmente, a relagdao de bens e materiais que nao
serdo mais utilizados pela Procuradoria-Geral do Estado ou
inserviveis e adotar as providéncias relativas a baixa, a doagdo ou a
outras formas de desfazimento, conforme legislacao sobre a matéria;
VII - registrar a entrada e saida de material permanente por meio de
sistema informatizado e utilizar ficha de movimentagdo de bens e/ou
guia de remessa para as movimentagGes no ambito da Procuradoria-
Geral do Estado;

VIII - expedir o competente “Termo de Devolucao” em razao de
pedido de aposentadoria, vacancia, exoneracdo ou outras finalidades
especificadas na solicitacdo para fins de encerramento dos processos
respectivos, bem como para baixa/transferéncia de responsabilidade
do uso do bem;

IX - providenciar o registro de entrada dos bens patrimoniais
originarios de aquisicdo, cessdo, doacdo e incorporacdo;

X - acompanhar e fiscalizar a movimentacgao fisica ou a permuta de
bens patrimoniais;

XI - receber, registrar, armazenar e distribuir aos usuarios os
materiais;

XII - levantar, por meio de previsdes, as necessidades de materiais
nas diversas Unidades da Procuradoria-Geral do Estado;

XIII - manter controle de materiais estocados, bem como das
distribuicdes por meio de requisicdes, tanto por setor quanto por
Procurador do Estado e servidor, e diligenciar para que todas as
requisicdbes de material sejam assinadas pelo requisitante no
momento da entrega do material e manter o arquivo de requisigoes
organizado;

XIV - adotar critérios de distribuicdo de material, observar a
disponibilidade em estoque e o consumo médio mensal e interagir
com as unidades solicitantes quando verificar impropriedades nas
requisicdes;

XV - elaborar relatério mensal de materiais distribuidos e apresenta-
lo a DGCA, com as criticas necessarias, bem como informar materiais
em falta e as quantidades necessarias para atender as projecdes de
gasto;

XVI - fazer projecdo de gastos de material permanente, de
expediente, de consumo e de copa, semestralmente nos meses de
marco e de setembro de cada ano, tendo como pardmetro o histérico
de consumo dos 2 (dois) ultimos anos, e apresenta-lo a DGCA;

XVII - receber as cartas de adjudicacdo/arrematacao e os processos
de dagdo em pagamento remetidos pela Procuradoria de Controle da
Divida Ativa e examinar se preenchem os requisitos necessarios a
incorporagdo dos bens, patrimonializando os destinados a
Procuradoria-Geral do Estado e encaminhando os demais para a
Coordenadoria de Gestao Patrimonial e de Transporte da Secretaria
de Estado de Administragdo para a mesma finalidade;

XVIII - remeter as cartas de adjudicacdo/arrematacgao e os processos
de dagcao em pagamento em desconformidade com as normas para
incorporagdo a Procuradoria de Assuntos Tributadrios para
regularizacao;

XIX - expedir Comunicagdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
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Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cdpia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

XX - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XXI - realizar outras atividades correlatas, por determinacdo do
Coordenador.

Art. 16. Compete a Diretoria de Transporte e Logistica (DTL):

I - executar tarefas relacionadas a conducdo adequada de veiculos
oficiais;

II - realizar o transporte de documentos e processos a outros 6rgaos
publicos ou privados, ou a outras unidades da propria Procuradoria-
Geral do Estado, mediante registro de protocolo;

III - realizar o deslocamento dos Procuradores lotados no Gabinete
da Procuradoria-Geral do Estado e equipe de apoio designada por
estes, composta por servidores ou Procuradores, para o desempenho
de encargos inerentes ao exercicio de fungdo publica;

IV - manter controle da documentacdo da frota de veiculos da
Procuradoria-Geral do Estado;

V - providenciar o registro, cadastro, licenciamento e emplacamento
dos veiculos perante o 6rgdo de transito;

VI - providenciar documentos e acompanhar sua tramitagdo quando
das alienagdes, doagdes e transferéncias de veiculos, efetuando as
baixas respectivas;

VII - propor aquisicdo e alienacdo de veiculos de acordo com as
necessidades da Procuradoria-Geral do Estado;

VIII - manter atualizado cadastro e documentos dos motoristas;

IX - providenciar e controlar cdpias dos documentos de porte
obrigatorio dos veiculos;

X - prestar assisténcia aos motoristas nos casos de veiculos
acidentados, providenciando laudos periciais e registro de
ocorréncias;

XI - providenciar informagdes que possibilitem a apuragdo de
responsabilidades decorrentes de ma utilizacdo, infracdo ou acidentes
com veiculos;

XII - zelar pelo cumprimento da Lei (Federal) n® 9.503/97 (CTB);
XIII - solicitar e supervisionar a execucao dos servicos mecanicos,
elétricos, de borracharia e lavagem, bem como balanceamento e
alinhamento da frota de veiculos, mantendo registros individuais dos
servigos de manutencdo de cada veiculo;

XIV - fazer controle e relatério de consumo total de combustivel,
pecas e acessorios por veiculo;

XV - providenciar orgamento para execugao de servigos nos veiculos
oficiais;

XVI - vistoriar, testar e liberar veiculos reparados por terceiros;

XVII - fazer escala de servicos e distribui-la aos motoristas, zelando
pelo cumprimento da escala;

XVIII - distribuir os veiculos para os motoristas para uso em servico,
fazendo registro em relatério sobre a quilometragem do veiculo no
ato de entrega e de devolucdo, bem como sobre a quantidade de
combustivel existente;

XIX - expedir Comunicagdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas que receber, solicitando alguma providéncia, com cépia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

XX - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XXI - realizar outras atividades correlatas, por determinagdo do
Coordenador.

Art. 17. Compete a Diretoria de Servigos Gerais (DSG):
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I - orientar e controlar a correta utilizagdo dos produtos e materiais
de limpeza, higiene e conservacao;

IT - coordenar, acompanhar e executar, juntamente com a DPA, o
transporte de bens mdveis diversos, equipamentos e materiais das
diversas Unidades da Procuradoria-Geral do Estado;

IIT - fixar e retirar cartazes e avisos em quadros proprios nas
dependéncias da Procuradoria-Geral do Estado;

IV - efetuar o controle e a recarga de extintores de incéndio
instalados nos imdveis onde estdo a sede da Procuradoria-Geral do
Estado e seus 6rgdos;

V - executar ou acompanhar a execugao de manutengao, troca,
reparo ou modificagdo em bens moveis da Procuradoria-Geral do
Estado, tais como divisdrias, portas, maganetas, ares-condicionados,
cortinas, persianas, mesas e cadeiras;

VI - realizar a readequacgdao dos espacos fisicos existentes nas
dependéncias da Procuradoria-Geral do Estado;

VII - acompanhar e fiscalizar o descarte e a coleta seletiva de
residuos soélidos na sede da Procuradoria-Geral do Estado, orientando
as unidades;

VIII - expedir Comunicacdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cdpia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

IX - preparar expediente para despacho do Coordenador;

X - realizar outras atividades correlatas, por determinacdo do
Coordenador.

Subsecao VI
Da Unidade de Gestdo de Pessoal - UGP

Art. 18. A Unidade de Gestdo de Pessoal (UGP) é responsavel pela
administracdo dos servidores dentro da Procuradoria-Geral do
Estado, tanto na seara burocratica como na estratégica, assim como
pelo desenvolvimento, acolhimento e qualidade de vida do servidor
no ambiente de trabalho.

Art. 19. Integram a Unidade de Gestao de Pessoal (UGP):
I - Diretoria de Administracdao de Pessoal (DAP); e
II - Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP).

Art. 20. Compete a Diretoria de Administracao de Pessoal (DAP):

I - exercer, quanto ao pessoal da Procuradoria-Geral do Estado,
atividades pertinentes a lotagdo nos diversos 6rgdos, ao controle de
frequéncia, aos direitos e vantagens, a instrucdo de processo e
atualizagdo do histérico funcional em consonancia com a orientagdo
normativa do érgao base do Sistema de Recursos Humanos;

IT - manter, organizar, coordenar, orientar, aprimorar e controlar os
servigos de documentagdo, arquivo, comunicagdao administrativa,
reprografia e publicacdo oficial da area de pessoal;

III - elaborar atos de pessoal de competéncia do Governador do
Estado, do Procurador-Geral do Estado e dos Procuradores-Gerais
Adjuntos do Estado e encaminha-los a Secretaria de Estado de
Administracdo para publicacdo em Diario Oficial do Estado;

IV - elaborar proposta de aumento de quantitativo de pessoal de
acordo com as necessidades detectadas;

V - subsidiar a Secretaria de Estado de Administracdo nas avaliagOes
do mérito dos servidores dos 6rgdos da Procuradoria-Geral do Estado
para fins de promocao;

VI - manter o controle e registro de todos os cargos em comissao e
funcdo gratificada, bem como os cargos, empregos e fungdes criadas,
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alteradas ou extintas, de acordo com a estrutura operacional vigente,
com as identificagdes dos respectivos ocupantes;

VII - subsidiar o Conselho Superior da Procuradoria-Geral do Estado
nas promocoes dos Procuradores do Estado, com informacoes
funcionais dos Procuradores do Estado;

VIII - abrir e instruir todos os processos relativos a pessoal e a folha
de pagamento de acordo com a legislagdo pertinente;

IX - alimentar o sistema de folha de pagamento e cadastro funcional
com as alteracGes dos servidores lotados neste 6rgao;

X - auxiliar na organizagdao do concurso publico para preenchimento
de cargo de Procurador do Estado;

XI - recrutar e selecionar estagiarios ou pessoal para executar
atividades de natureza transitoria e temporaria;

XII -expedir atestados e preparar certiddes tanto as relacionadas com
a frequéncia de pessoal quanto a situagdo funcional de Procurador do
Estado e de servidores;

XIII - elaborar informagdes em processos de assuntos de pessoal,
submetendo-os ao Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado;
XIV - remeter para o TCE, nos prazos fixados em regulamento
proprio, documentos referentes a atos de admissdo de pessoal,
concurso publico e folha de pagamento;

XV - elaborar, semestralmente, mapas de férias e de recesso,
providenciando, apds autorizagdo, as alteracGes necessarias, bem
como manter mapa de controle de férias gozadas e em haver;

XVI - receber e distribuir documentos de interesse dos servidores
(holerites, informes de rendimentos, avisos de férias), bem como
solicitar, receber, distribuir e prestar contas de beneficios de vale-
transporte e outros, se houver;

XVII - proceder a orientacdo de servidores sobre direitos e deveres
previstos no Estatuto do Servidor Publico e nas demais normas acerca
de pessoal do Estado de Mato Grosso do Sul;

XVIII - registrar o termo de posse de Procuradores do Estado e de
servidores em livro préprio, fisico ou eletronico;

XIX - solicitar a DPA O “Termo de Devolucdo” para instruir processos
de aposentadoria, vacancia, exoneracdao e demissao;

XX - requisitar de Procurador do Estado e de servidor no ato de
aposentacdo, vacancia, exoneracao e demissdo a devolugdo de
carteira funcional, crachas, cartdo de vale-transporte e qualquer
outro cartdo utilizado em razdo do exercicio das fungdes do cargo;
XXI - emitir a proposta de concessdo de diarias, submetendo-a a
aprovacao do ordenador de despesas;

XXII - orientar e fiscalizar os servicos realizados por adolescente
aprendiz;

XXIII - expedir Comunicacdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizagdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cépia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

XXIV - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XXV - realizar outras atividades correlatas, por determinacdao do
Coordenador.

Art. 21. Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP):

I - promover, coordenar e subsidiar a implementagdao de programas
e projetos de desenvolvimento de pessoal, que visem a valorizacao
do servidor da Procuradoria-Geral do Estado, ao desenvolvimento de
acdes para a melhoria funcional e ao incentivo ao bom desempenho
no trabalho, em parceria com a ESAP;

II - sugerir a ESAP cursos de treinamento e capacitagdo para os
servidores da Procuradoria-Geral do Estado;

III - promover a gestdo do Plano de Gestdo de Desenvolvimento
Individual (PGDI), conforme legislagao vigente;
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IV - implementar, orientar e acompanhar a execugdo de acdes
educativas e preventivas na area da saude fisica e mental no
trabalho, visando a promocdo da melhoria da saude e da qualidade
de vida do servidor ou membro da Instituicdo, em parceria com a
ESAP;

V - identificar os indicadores epidemioldégicos que causam o
absenteismo e o afastamento de servidores e Procuradores do Estado
por motivo de acidentes e/ou doencas relacionadas ao trabalho,
subsidiando propostas para minimizar ou eliminar os fatores de risco;
VI - prestar atendimento, orientacdo e acompanhamento psicossocial
individualizado aos servidores da Procuradoria-Geral do Estado;

VII - avaliar o estado de saude dos servidores para o exercicio de
suas atividades laborais, visando permitir o desenvolvimento de
acodes preventivas;

VIII - promover analise e vigilancia dos ambientes e processos de
trabalho como forma de prevenir e minimizar eventuais danos a
saude.

Paragrafo uUnico. A diretoria de gestdo de pessoas sera formada,
preferencialmente, por profissionais especializados, sobretudo nas
areas de psicologia, servico social e terapia ocupacional.

Subsecgao VII
Da Unidade de Tecnologia da Informacao (UTI)

Art. 22. A Unidade de Tecnologia da Informacdo é responsavel por
promover a gestdo, planejamento, coordenagao, suporte, execucao e
o controle de todas as atividades da area de informatica da
Procuradoria-Geral do Estado.

Art. 23. Integram a Unidade de Tecnologia da Informagao (UTI):

I - Diretoria de Gestdo e Planejamento de Tecnologia da Informacgdo
(DGPTI);

IT - Diretoria de Suporte, Infraestrutura e Seguranga em Tecnologia
da Informacgao (DSISTI);

III - Diretoria de Atendimento aos Usuarios nos Sistemas de
Tecnologia da Informacao (DAUSTI).

Art. 24. Compete a Diretoria de Gestdo e Planejamento de Tecnologia
da Informagao (DGPTI):

I - apoiar a formulagdo e a implantacao de diretrizes, planos e normas
relativas a tecnologia da informacdo, no ambito da Procuradoria-
Geral do Estado, especialmente do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo, e acompanhar a sua execugao;

II - coordenar, supervisionar e acompanhar a execugao do processo
de gestdo de recursos de tecnologia da informacgao;

IIT - consolidar as demandas por solucdes de tecnologia da
informacao, formalizadas e devidamente autorizadas pelo Comité de
Governancga da Procuradoria-Geral do Estado (CGOV/PGE);

IV - apoiar e acompanhar o planejamento do orgamento relativo a
tecnologia da informacao;

V - auxiliar a gestdao e fiscalizacdao de contratos de tecnologia da
informacao;

VI - controlar e registrar os acessos fisicos e logicos as dependéncias
da Unidade de Tecnologia da Informagao (UTI);

VII - expedir Comunicagdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizagdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cépia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

VIII - preparar expediente para despacho do Coordenador;

IX - realizar outras atividades correlatas, por determinagdo do
Coordenador.
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Art. 25. Compete a Diretoria de Suporte, Infraestrutura e Seguranca
em Tecnologia da Informagdo (DSISTI):

I - comunicar as unidades, aos servidores e procuradores, por meio
de Comunicacdo Interna (CI), as manutencOes programadas, as
instabilidades da rede e qualquer outra intercorréncia que afete a
infraestrutura da Procuradoria-Geral do Estado;

II - estabelecer previsdo de controle de custos para todas as
atividades de informatica;

III - emitir relatorios e pareceres técnicos nos assuntos de sua
competéncia;

IV - realizar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos
de informatica da Procuradoria-Geral do Estado, quando ndo
abrangidos por contrato de locacao, outsourcing ou outra modalidade
de terceirizacao;

V - realizar procedimentos de recuperacao de dados;

VI - efetuar o controle de acesso a rede mundial de computadores -
Internet;

VII - realizar servico de remanejamento de ramais junto ao servidor
da Procuradoria-Geral do Estado;

VIII - manter e evoluir a infraestrutura de tecnologia da informacgao;
IX - garantir a protecao dos equipamentos de computagao sob sua
guarda e responsabilidade, bem como de todas as informagbes neles
contidas;

X - intermediar todas as informacGes relativas a informatica entre a
Procuradoria-Geral do Estado e o o6rgdo responsavel pelo
processamento de dados do Estado;

XI - emitir relatdérios e pareceres técnicos nos assuntos de sua
competéncia;

XII - fazer a manutengao do Sistema AINFO;

XIII - gerenciar e prestar manutengdao na rede de computadores da
Procuradoria-Geral do Estado, interligando a estrutura fisica e légica
da rede local e externa;

XIV - promover a instalacdo e a manutencdo de cabeamento

estruturado;
XV - criar e manter rotinas de cépias de seguranca;
XVI - cumprir as determinagbes e observar os principios

regulamentares estabelecidos pelo 6rgdo central do Sistema de
Gestao da Informacgdo do Estado de Mato Grosso do Sul;

XVII - expedir Comunicagao Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cépia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

XVIII - preparar expediente para despacho do Coordenador;

XIX - realizar outras atividades correlatas, por determinagdo do
Coordenador.

Art. 26. Compete a Diretoria de Atendimento aos Usuarios nos
Sistemas de Tecnologia da Informagdo (DAUSTI):

I - assessorar os servidores da Procuradoria-Geral do Estado na sede,
nas Coordenadorias Juridicas, Procuradoria de Representacdao em
Brasilia e nas Procuradorias Regionais, prestando atendimento
remoto;

II - oficiar ao érgdo responsavel, solicitando acesso e suspensdo a
sistemas, permissdes de arquivos e criagao de senhas e de logins de
rede para os servidores da Procuradoria-Geral do Estado;

III - instalar, configurar e desinstalar programas basicos, utilitarios e
aplicativos;

IV - emitir relatorios e pareceres técnicos nos assuntos de sua
competéncia.

V - expedir Comunicagdo Interna (CI) em matéria de sua
competéncia, com prévio conhecimento e autorizacdo do
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Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado e, ainda, responder
todas as recebidas, solicitando alguma providéncia, com cdpia para o
Coordenador daquelas em que ndo foi possivel o atendimento do
pedido;

VI - preparar expediente para despacho do Coordenador;

VII - realizar outras atividades correlatas, por determinacdo do
Coordenador.

Subsecao VIII
Da Unidade de Protocolo e Correspondéncias (UPROT)

Art. 27. Compete a Unidade de Protocolo e Correspondéncias
(UPROT):

I - cumprir as determinacgdes e observar os principios regulamentares
estabelecidos pelo 6rgdo central do Sistema de Protocolo Integrado
do Estado de Mato Grosso do Sul;

II - receber, registrar e proceder a triagem e a distribuicdo das
correspondéncias e de todo e qualquer documento aos 6rgdos da
Procuradoria-Geral do Estado;

III - autuar e registrar os processos administrativos em
conformidades com as normas internas;

IV - preparar o malote, com respectiva guia de remessa, para envio
a Secretaria de Estado de Fazenda para entrega nas Procuradorias

Regionais;

V - preparar guia de remessa de documentos para entrega aos
correios;

VI - efetuar o registro do arquivo morto da Procuradoria-Geral do
Estado;

VII - desenvolver outras atividades, por determinagcdo do

Coordenador da Procuradoria-Geral do Estado.

Subsecao IX
Da Unidade de Processamento de Intimagdes (UNIPI)

Art. 28. Compete a Unidade de Processamento de Intimacgles
(UNIPI):

I - gerenciar e acompanhar a alimentagdo do sistema SAJ
Procuradorias e o controle dos processos judiciais da Procuradoria-
Geral do Estado, bem como realizar as seguintes tarefas:

a) inserir no sistema SAJ Procuradorias os documentos e as
intimagdes recebidas pelo e-mail institucional ou por Comunicacao
Interna (CI), enviados pelas unidades da Procuradoria-Geral do
Estado, assim como digitalizar e inserir os documentos fisicos
recebidos (mandados de citagdo/intimagao e protocolo de petigdes de
processos fisicos);

b) promover o descarte de mandados e petigdes em formato fisico,
apos a digitalizacdo e insercdo no sistema SAJ Procuradorias, a
excegdo dos demais,

c) promover a devolugao dos demais documentos ndo arrolados na
alinea “b” a unidade de origem na Procuradoria-Geral do Estado, apés
a digitalizagdo e insergao no sistema SAJ Procuradorias;

d) prestar atendimento didrio aos usuarios do sistema SAJ
Procuradorias;

e) auxiliar o Gabinete, a Corregedoria-Geral e a CIGE na emissdo de
relatérios e outras funcionalidades do sistema SAJ Procuradorias;

IT - acompanhar e receber as intimagdes dos portais dos Tribunais,
nos quais a Procuradoria possui cadastro, relativas aos processos
judiciais, e proceder ao respectivo registro no sistema SAJ]
Procuradorias;

III - providenciar, nos foros judiciais, a protocolizacdo das peticdes,
a realizacdo de carga e de devolucdo de processos fisicos de todas as
unidades da Procuradoria-Geral do Estado, com o auxilio dos
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motoristas vinculados a Coordenadoria da Procuradoria-Geral do
Estado - COPGE, conforme disponibilidade desta;

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

§ 10 As atividades descritas nas alineas “d” e “e”, serdo realizadas
pelo profissional disponibilizado pela empresa contratada para
prestar suporte técnico personalizado no sistema SAJ Procuradorias.
§ 20 O descarte dos documentos inseridos no Sistema SAJ
Procuradorias, a que se refere a alinea “b” do inciso I, sera realizada
pela UNIPI em 05 (cinco) dias Uteis, contados do término do
procedimento de insercdo no sistema, independentemente de
formalidade.

§ 3° A devolugdo dos documentos inseridos no Sistema SAJ
Procuradorias, a que se refere a alinea “c” do inciso I, sera realizada
no prazo de 10 (dez) dias Uteis, independente de solicitagdo.

Secao II
Das Disposigdes Finais

Art. 29. A implantacgdo da Diretoria de Gestdo de Pessoas (DGP) sera
realizada de forma gradativa, a medida que for possivel o
preenchimento de cargos na estrutura da Procuradoria-Geral do
Estado com o pessoal especializado de que trata o paragrafo Unico do
art. 21 deste Anexo.

Art. 30. A implantacdo da Diretoria de Gestdao e Planejamento de
Tecnologia da Informagdo (DGPTI) sera realizada quando for possivel
0 preenchimento de cargo na estrutura da Procuradoria-Geral do
Estado para o desempenho especifico das competéncias delineadas
no art. 24 deste Anexo.

Art. 31. O Coordenador poderd estabelecer competéncias
complementares para as unidades da Coordenadoria, por meio de
portaria, devendo dar publicidade ao Gabinete e as demais unidades
da Procuradoria-Geral do Estado, via Comunicagdao Interna (CI).”
(NR).

Art. 39 Alterar a alinea “d” do inciso I do art. 19-A do Anexo IV da
Resolugao PGE/MS/N° 194, de 23 de abril de 2010, que passa a vigorar com a seguinte

redacao:

(...)
d) Agéncia Estadual de Metrologia - AEM/MS;

Art. 49 Alterar os incisos I, II e III do art. 22 do Anexo IV da
Resolugao PGE/MS/N© 194, de 23 de abril de 2010, que passam a vigorar com a seguinte

redagao:

S o o PP
I - prestar o assessoramento e a consultoria juridica no ambito da
Secretaria-Executiva de Orientagdo e Defesa do Consumidor,
respondendo as consultas formalizadas nos processos
administrativos e sugerindo a adogao de medidas preventivas;

II - realizar a analise de contratos, editais, portarias, resolucbes e
outros atos e instrumentos juridicos de competéncia da Secretaria-
Executiva de Orientacdo e Defesa do Consumidor;
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III - orientar e padronizar o fluxo procedimental das autuacles e
processos administrativos sancionatérios no ambito da Secretaria-
Executiva de Orientacdo e Defesa do Consumidor;

Art. 59 Revogar o Anexo VI da Resolugdo PGE/MS/N° 194, de 23 de

abril de 2010.
Art. 6° Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicacao.
Campo Grande (MS), 22 de agosto de 2023.
Original Assinado
Ana Carolina Ali Garcia
Procuradora-Geral do Estado
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