MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Resolucao n° 038/2001 -PGJ

Dispde sobre a Organizagao dos Servidores dos
Servigos Auxiliares de Apoio Administrativo do
Ministério Publico do Estado do Rio Grande do
Norte.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO GRANDE
DO NORTE, no uso de suas atribuigdes legais e, considerando a necessidade de
organizacao dos servigos auxiliares, em especial, apés a criagdo do Quadro de Pessoal e
Plano de Carreira dos Servidores dos Servigos Auxiliares de Apoio Administrativo do
Ministério Publico - Lei Complementar n® 182, de 07 dezembro de 2000, publicada no
Diario Oficial do Estado de 07 de dezembro de 2000,

RESOLVE:

TITULO 1
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Os Servigos Auxiliares de Apoio Administrativo do Ministério Publico serdao
desempenhados pelas seguintes unidades:

I - NA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA:
a) Secretaria Geral;

b) Chefia de Gabinete;

¢) Coordenadoria da Assessoria Juridica.

I. 1 - NA CORREGEDORIA GERAL DO MINISTERIO PUBLICO:
a) Gabinete da Corregedoria Geral.

1.2 -NAS PROCURADORIAS DE JUSTICA:
a) Assessoria Ministerial.

TITULO 1T
Das Atribuigdes e Estruturas dos Orgaos



CAPITULO 1
Da Secretaria Geral

Art. 2° - A Secretaria Geral, além das atribuicdes elencadas no art. 17, da Lei
Complementar n° 182, de 07/12/2000, cabe:

I - Promover meios que proporcionem a execugdo das atividades funcionais;

I - Preparar processos relativos a movimentagao de pessoal;

III - Propiciar a compra e controle de material necessario para o desempenho da
Procuradoria Geral de Justi¢a e dos demais 6rgaos do Ministério Publico;

IV - Exercer o controle patrimonial, quanto aos bens sob a responsabilidade da
Procuradoria Geral de Justiga;

V - Supervisionar atividades e servigos competentes das unidades supervisionadas a
Secretaria Geral,

VI - Aplicar o or¢camento da Procuradoria Geral de Justica, realizando os atos de
programacao e gestdo financeira dos recursos, bem como Auditoria Interna;

VII - Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento
das atividades do Ministério Publico;

VIII - Preparar despachos e atos normativos do Procurador-Geral de Justica;

IX - Realizar estudos e projetos sobre diretrizes e objetivos a serem alcancados, bem
como sobre a adequada utilizagdo dos recursos destinados ao Ministério Publico;

X - Realizar estudos para a adequada distribuicao e localizagdo das unidades do
Ministério Publico;

XI - Avaliar permanentemente o desempenho das unidades da Procuradoria Geral de
Justiga;

XII - Planejar e promover cursos de adaptacdo, atualizacdo, aperfeicoamento e
especializag¢do para servidores da Procuradoria Geral de Justica;

XIII - Propor ao Procurador-Geral de Justica a aplicagdo de pena disciplinar,
mediante ato motivado, justificado e fundamentado, tratando-se de servidor da
Procuradoria Geral de Justica, lotado na Secretaria Geral;

XIV - Encaminhar processos para aprecia¢do do Procurador-Geral de Justica;

XV - Analisar mapas de controle das atividades da Procuradoria Geral de Justiga;

XVI - Articular-se com outros 6rgaos ou entidades dos varios niveis administrativos,
conforme for exigido para o bom desempenho das atividades concernentes a Procuradoria
Geral de Justiga;

XVII - Assessorar, direta e indiretamente, o Procurador-Geral de Justiga, em assuntos
de administracdo geral,

XVIII - Em relagao ao Sistema de Administragao de Pessoal:

a) assistir os dirigentes das unidades a que prestar servigos, nos assuntos relacionados
ao Sistema de Administracao de Pessoal;

b) atuar sempre em integragao com os demais 6rgaos da Administragcdo, devendo em
sua area de atuacao:

1 - colaborar com esses 0rgdos, quando solicitado ou apresentado, por sua propria
iniciativa, estudos, sugestdes ou problemas, no interesse da melhoria do Sistema;

2 - observar e fazer observar as diretrizes € normas dele emanadas;

3 - atender ou providenciar o atendimento das solicitagcdes desse 0rgao;

4 - manté-los permanentemente informados sobre a situagdo dos recursos humanos;



5 - subsidiar o planejamento das atividades de recrutamento, selecdo, treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

6 - participar da elaboracdo e executar programas compreendidos no planejamento de
que trata o item anterior, exercendo as atribui¢des previstas no paragrafo unico deste
artigo;

7 - desenvolver outras atividades que se caracterizem como apoio técnico ao
planejamento, controle, execugao e avalia¢do das atividades proprias do sistema;

c) zelar pela adequada instrucdo dos processos que devam ser submetidos a
apreciagao de outros orgaos, providenciando, quando for o caso, a complementagao dos
dados pelos 6rgaos ou autoridades competentes;

d) manter os funcionarios e servidores informados a respeito de seus direitos e
deveres; XIX - Coordenar a manutengao dos seguintes servigos:

a) - Servigos de Portaria, Limpeza, Manutencao e Copa;

b) - Servigos de Comunicacao e Informacao;

¢) - Servigos de Transporte.

XX - Exercer outras atividades correlatas, especialmente aquelas que lhe forem
atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 3° - A Secretaria Geral funciona apoiada nas seguintes sub-unidades organicas:
a) Departamento de Pessoal.

b) Departamento de Finangas.

c¢) Departamento de Planejamento.

d) Setor de Controle Interno.

d) Setor de Informacao Juridica.

e) Setor de informatica.

f) Setor de Material e Patrimonio.

g) Setor de Protocolo, Registro, Autuacao e Distribuigao.
h) Biblioteca.

SECAO 1
Do Departamento de Pessoal

Art. 4° - Ao Departamento de Pessoal, cabe:

I - Planejar, organizar, acompanhar, avaliar, supervisionar e controlar a execugdo as
atividades de administracdao de pessoal desenvolvidas pelas unidades subordinadas;

IT - Atender a consultas e manifestar-se conclusivamente nos processos que lhe forem
encaminhados;

Il - Zelar pela adequada instrucdo dos processos que devem ser submetidos a
apreciagao de outros 6rgaos, providenciando, quando for o caso, a complementacao de
dados pelos 6rgaos ou autoridades competentes;

IV - Manter os membros do Ministério Publico, os funcionarios e servidores
informados a respeito de seus direitos e deveres;

V - Elaborar, mensalmente, e/ou em casos especiais, a folha de pagamento com as
devidas consignagdes;

VI - Emitir parecer nos processos de Pessoal;

VII - Fornecer freqiiéncia de servidores colocados a disposi¢ao da Procuradoria Geral
de Justica;
VIII - Manter o prontuario dos servidores atualizados;



IX - Manter atualizadas as relagoes de enderecos dos membros do Ministério Publico
e servidores, bem como Quadro de Controle de Cargos e Fun¢des de Confianga e outros
correlatos;

X - Em matéria de Registro:

a) em relagdo ao registro de cargos e fungdes:

1 - manter atualizado o registro, procedendo as anotagdes decorrentes de:

1.1 fixacdo, extingdo e relotagdo de postos de trabalho;

1.2 criagdo, alteracdo ou extingdo de cargos e fung¢des/atividades;

1.3 provimento ou vacancia de cargos;

1.4 preenchimento ou vacancia de fungdes ou atividades;

1.5 transferéncia de cargos e fungdes/atividades;

1.6 alteragdes funcionais dos membros do Ministério Publico, dos funcionarios e
servidores que afetem o cadastro.

2 - exerce, controle sobre o atendimento dos requisitos fixados para o provimento de
cargos e o preenchimento de fungdes/atividades cadastrados;

3 - manter registros atualizados com relagao:

3.1 aos membros dos 6rgdos colegiados;

3.2 aos afastamentos ¢ as licencas de membros do Ministério Publico, de
funcionarios e servidores;

3.3 ao pessoal considerado excedente nas unidades a que prestarem servigos:

a) em relagdo ao cadastro funcional:

1 - manter atualizado o cadastro e o prontuario dos membros do Ministério Publico,
dos funcionarios e servidores;

2 - controlar a substituicao e a designacao dos membros do Ministério Publico para o
exercicio de cargos ou atribuigdes especificas;

3 - controlar a designagdo de funciondrios e servidores para os respectivos postos de
trabalho;

4 - controlar os prazos para inicio do exercicio dos membros do Ministério Publico,
dos funcionarios e servidores;

5 - registrar os atos relativos a vida funcional dos membros do Ministério Publico,
dos funcionarios e servidores.

XI - Em matéria de freqiiéncia:

a) registrar e controlar a freqiiéncia mensal;

b) preparar atestados e certidoes relacionadas com a freqiiéncia dos membros do
Ministério Publico, dos funcionarios e servidores;

¢) anotar os afastamentos e as licencas dos membros do Ministério Publico, dos
funcionarios servidores;

d) apurar o tempo de servigo para todos os efeitos legais e expedir as respectivas
certiddes de liquidacao de tempo de servico;

e) controlar a antigiiidade dos membros do Ministério Publico para fins de promogao;

f) elaborar a Folha de Pagamento com as devidas consignagdes.

XII - Elaborar pedidos de indicagdo de candidatos para fins de nomeacdo ou
admissdo de pessoal aprovado em concurso publico ou processo seletivo, realizado pelo
orgdo central do Sistema;

XIII - Lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos relativos a sm
alteragdo, suspensao ou rescisao;

XIV - Preparar os expedientes relativos a posse;

XV - Centralizar, preparar, quando for o caso, e encaminhar os expedientes relativos
a promocao, acesso e evolugdo funcional de funcionarios e servidores;

XVI - Preparar atos relativos a vida funcional dos membros do Ministério Publico,
dos funcionarios e servidores, inclusive os relativos a concessao de vantagens pecuniarias;

XVII - Elaborar apostilas sobre alteracdo de dados pessoais e funcionais dos

membros do Ministério Publico, dos funcionarios e servidores;



XVII - Preparar e expedir formuldrios as instituigdes de previdéncia social
competente, bem como outros exigidos pela legislacdo pertinente;

XIX - Providenciar matricula na instituicdo de previdéncia social competente, bem
como emissdo de documentos de registro pertinentes aos servidores € aos seus
dependentes;

XX - Registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social todas as anotagdes
relativas a vida profissional do servidor, admitido nos termos da legislagdo trabalhista;

XXI - Expedir guias para exame de saude;

XXII - Comunicar aos o6rgaos e unidades competentes o falecimento dos membros do
Ministério Publico, dos funcionarios e servidores;

XXIII - Apoiar a Comissdo Interna na realizacdo de concurso publico para
preenchimento de vagas no quadro do Ministério Publico;

XXIV - Promover as atividades de Treinamento de Pessoal;

XXV - Propor estudos de Cargos e Salarios, como também a avaliacdo de
desempenho de acordo com a autonomia administrativa e funcional do Ministério Publico;

XXVI - Exercer outras atividades correlatas, especialmente aquelas que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Geral.

Paragrafo Unico - O Departamento de Pessoal é chefiado pelo ocupante do cargo de
provimento em comissdo de Chefe de Departamento.

SECAO 11
Do Departamento de Financas

Art. 5° - Ao Departamento de Finangas compete o planejamento, o acompanhamento,
o controle e a supervisao técnica de sua area, cabendo-lhe, ainda:

I - Estudar, propor e elaborar normas, na esfera de sua atuagdo, para a execugao
orgamentaria e financeira, em atendimento aquelas baixadas pelos 6rgdos centrais;

IT - Elaborar a proposta orgamentaria da Procuradoria Geral de Justiga;

III - Elaborar e submeter ao Procurador-Geral de Justiga, através do Secretario Geral,
o Plano de Contas do 6rgao;

IV - Executar a contabilidade da Procuradoria Geral de Justiga;

V - Elaborar, anualmente, a prestacdo de contas que o Procurador-Geral de Justica
deve apresentar ao Tribunal de Contas do Estado;

VI - Assessorar, direta e indiretamente, o Procurador Geral de Justiga, por intermédio
do Secretario Geral, em assuntos financeiros e contabeis;

VII - Manter inscri¢ao atualizada e controle responsavel por dinheiro, valores e bens
publicos, incorporados ao patrimonio da Procuradoria Geral de Justiga;

VIII - Solicitar abertura de créditos adicionais, ¢ alteragoes do detalhamento de
despesas;

IX - Manter a execu¢do orcamentaria, por projeto e atividade;

X - Fornecer subsidios, elementos ou informacdes necessarias a elaboracdo ou
reformulacdo de planos e programas do 6rgao, atendendo orientagdo emanada dos 6rgaos
centrais;

XI - Exercer o controle orgamentério e financeiro do 6rgao;

XII - Verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as
despesas possam ser empenhadas;

XIII - Emitir empenhos e sub-empenhos;



XIV - Proceder a tomada de contas dos responsaveis pelos suprimentos de Fundos e
demais responsaveis por bens e valores do Estado, incorporados ao patrimdnio da
Procuradoria Geral de Justica;

XV - Elaborar a programacao financeira do 6rgao;

XVI - Examinar os documentos comprobatérios da despesa e providenciar os
respectivos pagamentos dentro dos prazos estabelecidos, segundo a programagdo
financeira;

XVII - Emitir cheques, ordens de pagamento bancario, de saques e de transferéncias
de fundos e outros documentos adotados para a realizagdo dos pagamentos;

XVIII - Manter registros e controles necessarios a demonstracao das disponibilidades
e dos recursos financeiros utilizados;

XIX - Exercer as demais atividades relacionadas com a execugdo or¢amentaria e
financeira do orgdo, em especial as que forem determinadas pelo Procurador-Geral de
Justica, Secretario Geral e as fixadas nesta Resolugao;

XX - Elaborar, mensalmente, o balancete do 6rgao.

XXI - Planejar, organizar, acompanhar, avaliar, supervisionar e controlar a execugdo
das atividades de or¢amentos, desenvolvida pela unidade subordinada;

XXII - Planejar, organizar, controlar e executar todas as atividades inerentes a
contabilidade;

XXIII - Elaborar, mensalmente, o balancete do 6rgao;

Paréagrafo tnico - O Departamento de Finangas ¢ dirigido pelo ocupante do cargo de
provimento em comissao de Chefe de Departamento.

SECAO IIT
Do Departamento de Planejamento

Art. 6° - Ao Departamento de Planejamento, cabe:

I - Planejar, organizar, acompanhar, avaliar, supervisionar e controlar a execucao das
atividades de apoio em geral, desenvolvidas pelas unidades subordinadas;

IT - Atender a consultas e manifestar-se conclusivamente nos processo que lhe forem

encaminhados;

IIT - Zelar pela adequada instru¢do dos processos que devem ser submetidos a
apreciagdo de outros 6rgdos, providenciando, quando for o caso, a complementac¢do de
dados pelos 6rgaos ou autoridades competentes;

IV - Apresentar, quando solicitado pelo Procurador-Geral de Justica, mapa de
controle das atividades de Transportes, copias reprograficas, Patrimonio, Almoxarifado,
Administracdo de Materiais e Servicos Gerais;

V - Executar outras atividades correlatas, especificamente aquelas que lhe forem
atribuidas pelo Secretario Geral.

Paragrafo unico - O Departamento de Planejamento ¢ chefiado pelo ocupante do
cargo de provimento em comissdo de Chefe de Departamento.

Art. 7° - O Departamento de Planejamento funciona apoiada nas seguintes unidades
organicas:

I - Setor de Material e Patrimonio;
II -Setor de Informacgao Juridica;

III - Setor de Informatica;
IV - Setor de Protocolo, Registro, Autuagdo e Distribuicao.



Art. 8° - O Setor de Material e Patrimdnio tem em sua area de atuagdo, as seguintes
atribuicgoes:

I - Em relacdo a compras:

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

b) colher informagdes de outros 6rgaos dobre a idoneidade de empresas, para fins de
cadastramento;

¢) preparar expedientes referentes a aquisicdo de material ou a prestacdo de servigos;

d) analisar as propostas de fornecimento de materiais ou as de prestacao servigos;

e) elaborar contratos relativos a compras de materiais ou a prestacao de servigos.

IT - Em relagao a administra¢ao patrimonial:

a) cadastrar e chapear o material permanente e os equipamentos recebidos;

b) manter: fichdrio dos bens moveis, controlando a sua movimentagao.

c¢) verificar, periodicamente, o estado dos bens moveis, imdveis e equipamentos,
adotando as providéncias para sua manuten¢ao, substitui¢do ou baixa patrimonial;

d) providenciar o seguro dos bens mdveis e imédveis e promover outras medidas
administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

e) providenciar as locacdes de imoveis autorizadas e manté-las sob seu controle;

f) proceder, periodicamente, aos inventarios de todos os bens moveis constantes do
cadastro;

g) providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislagdo especifica.

III - Em rela¢dao ao Almoxarifado:

a) analisar a composicdo dos estoques, com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

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

¢) efetuar pedidos de compras para formagao ou reposicao de estoque;

d) controlar o atendimento das encomendas efetuadas comunicando ao orgao
responsavel pela aquisicdo e ao Orgdo requisitante, os atrasos e outras irregularidades
cometidas no fornecimento;

e) receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisicdo, os materiais
adquiridos;

f) controlar o estoque e a distribui¢do do material armazenado;

g) manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em
estoque; h) realizar balancetes mensais e inventarios, fisicos e de valor, do material
estocado;

1) elaborar levantamento estatistico de consumo anual, para orientar e elaboragdo do
Orgamento-Programa;

j) elaborar relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso, de acordo
com a legislagdo especifica.

Paragrafo Unico — O Setor de Material ¢ Patriménio é chefiada pelo ocupante do
cargo de provimento em comissao de Chefe de Setor V.

Art. 9° - O Setor de Protocolo, Registro, Autuagdo e Distribui¢do, tem em sua area de
atuagdo as seguintes atribui¢des:

I — Controlar a execucao das atividades de Documentacdo e complementares;

IT — Atender as solicitagdes e agilizar processos € servicos;

III — Zelar pela qualidade dos servigos;

IV — Realizar os servicos de reprodug¢do, reprografia e arquivo;



V - Executar outras atividades correlatas, como também as delegadas pelo Chefe do
Departamento de Planejamento e especificamente, aquelas que lhe forem atribuidas pelo
Secretario Geral.

Paragrafo Unico — O Setor de Protocolo, Registro, Autuacdo e Distribuicdo, ¢
chefiada pelo ocupante do cargo de provimento em comissdo Chefe de Setor V.

Art. 10° - Ao Setor de Informagao Juridica, cabe:

a) informar sobre a localizacdo dos processos administrativos, judiciais e dos papéis
em andamento;

b) receber, distribuir e remeter a correspondéncia;

¢) expedir processos administrativos e papéis em geral;

d) elaborar as relacdes dos papéis que devem ser postados;

e) receber e expedir malotes postais;

f) arquivar papéis e processos administrativos;

g) zelar pela guarda e conservagdo de seu acervo;

h) executar outras atividades correlatas, como também as delegadas pelo Chefe do
Departamento de Planejamento e, especificamente, aquelas que lhe forem atribuidas pelo
Secretario Geral.

Paragrafo Unico — O Setor de Informagcio Juridica é chefiado pelo ocupante do cargo
de provimento em comissdo Chefe de Setor 1.

SUB-SECAO 1
Dos Servicos de Portaria, Limpeza, Manutencio e Transporte

Art. 11° - Aos Servigos de Portaria, Limpeza, Manutenc¢do e Copa, cabe:

I — Em relagdo a Portaria e Limpeza:

a) atender e prestar informagdes ao publico em geral;

b) manter a vigilancia dos edificios e instalagdes;

¢) responsabilizar-se pelo bom funcionamento do servigo de elevadores;

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

e) promover a execu¢do, diariamente, dos servicos de limpeza e arrumacdo das
dependéncias;

f) zelar pela correlata utilizacdo de equipamentos e materiais de limpeza;

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

IT — Em relagdo a manutengao:

a) verificar, periodicamente, o estado dos prédios, instalagdes, modveis, objetos,
equipamentos, inclusive de escritorio, aparelhos e instalagdes elétricas e hidraulicas,
tomando as providéncias necessarias & sua manutencao € conservagao.

b) providenciar a execug¢do dos Servigos de marcenaria, carpintaria serralheria,
vidragaria e pintura em geral;

¢) providenciar a confeccdo e a colocagdo de tapetes e cortinas, cuidando de sua
conservagao ¢ substituicao;

III - em relagdo a Copa:

a) promover a execucao dos servigos de copa;

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

¢) promover a execu¢do dos servigos de limpeza dos aparelhos e utensilios, bem
como dos locais de trabalho.



Art. 12 - Aos Servigos de Comunicacao ¢ Informacodes, cabe:

I - Executar e transferir as ligacdes telefonicas;

IT - Organizar e controlar as ligagdes telefonicas;

III - Executar outras atividades correlatas, como também as designadas pelo
Secretario Geral.

Art. 13 - Aos Servicos de Transportes, cabe:

I - efetuar ou providenciar a manutengdo dos veiculos oficiais do Ministério Publico;

IT - zelar pela manutengdo dos equipamentos e ferramentas utilizadas na manutengao
dos veiculos;

III - promover o licenciamento e o emplacamento dos veiculos;

IV - elaborar escalas de servico;

V - realizar o controle do uso e das condi¢des dos veiculos;

VI - executar outras atividades, correlatas, como também as delegadas pelo Chefe do
Departamento de Planejamento, e, especificamente, aquelas que lhe forem atribuidas pelo
Secretario Geral.

SECAO 1V
Do Controle Interno

Art. 14 - Ao Setor do Controle Interno, cabe:

I - Proceder ao exame prévio nos processos originarios nos atos de gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial, examinando a regularidade da realizacdo de
despesa em todas as suas fases;

IT - Verificar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes e de outros
atos de que resulte o nascimento ou a extingdo de direitos e obrigagdes na Procuradoria
Geral de Justiga;

IIT - Examinar se os recursos oriundos de quaisquer fontes das quais a Procuradoria
Geral de Justiga participe como gestora ou mutudria, foram adequadamente aplicados de
acordo com os projetos e atividades a que se referem;

IV - Analisar a execucdo de programas, projetos e atividades pela Procuradoria Geral
de Justica e efetuar a avaliagdo dos resultados, em termos da correspondéncia com os
recursos financeiros aplicados;

V - Elaborar relatorios, pareceres ou certificados dos exames, avaliacdes, analises e
verificagOes realizadas e fornecé-las ao Procurador-Geral de Justica;

VI - Respaldar e fundamentar os seus trabalhos, acima especificados, na Constitui¢ao
Federal, Constitui¢do Estadual, Lei n° 8.666/93 e alteragdes, Lei n° 4.320/64, Lei
Complementar n° 101/2000, regimentos e atos normativos expedidos pelo Procurador-
Geral de Justica e Tribunal de Contas do Estado;

VII - Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que forem atribuidas em
regimento pelo Procurador-Geral de Justica ou pelo Secretario Geral.

Paragrafo tinico - O Setor de Controle Interno ¢ chefiado pelo ocupante do cargo de
provimento em comissao Chefe de Setor I.

SECAOV
Do Cartorio



Art. 15 - Ao Cartorio, cabe:

I - Receber, registrar e controlar a entrada, distribui¢do, encaminhamento e saida de
autos de processos judiciais em que oficiem orgdos de execucdao do Ministério Publico de
Segunda Instancia;

IT - Prestar informagdes sobre a distribuicdo e o andamento interno dos autos de
processos judiciais em que oficiem 6rgdos de execucdo do Ministério Publico, de Segunda
Instancia;

Il - Prestar auxilio aos orgaos de execucao do Ministério Publico, de Segunda
Instancia, que participem de sessdes de julgamento dos Tribunais;

IV - Suprir os orgdos de execugdo do Ministério Publico, de Segunda Instancia, dos
servigos administrativos necessarios ao desempenho de suas fungdes;

V - Organizar ¢ manter atualizados os arquivos de pronunciamento dos o6rgdos de
execucdo do Ministério Publico e das autoridades judiciarias, bem como de quaisquer
outros documentos de interesse para o servico;

VI - Dar aos interessados informagdes sobre o teor dos pronunciamentos dos 6rgaos
de execu¢do do Ministério Publico, depois de arquivados, mediante requerimento de
certiddo, formulado ao Procurador-Geral de Justica;

VII - Exercer outras atividades correlatas, especificamente aquelas que lhe forem
atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica ou pelo Secretario Geral.

Paragrafo tinico - O Cartorio € dirigido por Servidor designado pelo Secretario Geral.

CAPITULO I
Das Atribuicoes Comuns

Art. 16 - Sdo competéncia comuns ao Secretario Geral e demais dirigentes de 6rgdos
e unidades até o Chefe de Setor, em suas respectivas areas de atuacao:

I - Fazer executar a programacao dos trabalhos nos prazos previstos;

IT - Solicitar informagdes a outros 6rgaos da administragdo publica;

IIT - Decidir os pedidos de certidoes e vista dos processos administrativos;

IV - Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos ou regulamentos, as decisdes, os
prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

V - Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no
desenvolvimento dos trabalhos;

SECAO 1
Da Assessoria de Imprensa

Art. 19 - A Assessoria de Imprensa, cabe:

I - Publicar e divulgar trabalhos, atividades e atos do Ministério Publico, através dos
orgdos de comunicagado social;

IT - Promover o relacionamento cordial entre o Ministério Publico e a imprensa,
formando e informando a opinido publica através dos meios de comunicacao;

IIT - Elaborar relatorio, anualmente, das atividades desenvolvidas pela Assessoria;

IV - Exercer outras atividades correlatas, especialmente aquelas que lhe forem
dirigidas pelo Procurador-Geral de Justiga.



Paragrafo Unico - A Assessoria de Relagdes Publicas ¢ dirigida pelo ocupante do
cargo de provimento em comissao de Assessor de Imprensa.

SECAO II
Da Assessoria de Relagoes Publicas e Cerimonial

Art.20 - A Assessoria de Relacdes Publicas e Cerimonial, cabe:

I - Desenvolver atividades de cerimonial junto ao Gabinete do Procurador-Geral de
Justi¢a; II - Promover atividades e relacionamento social entre os membros do Ministério
Publico;

IIT - Promover e zelar pela imagem do Ministério Publico junto aos Poderes
Constituidos e a Sociedade;

IV - Elaborar relatorio, anualmente, das atividades desenvolvidas pela Assessoria;

V - Exercer outras atividades correlatas, especialmente aquelas que lhe forem
dirigidas pelo Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo Unico - A Assessoria de Relagdes Publicas e Cerimonial ¢ dirigida pelo
ocupante do cargo de provimento em comissdo de Assessor de Relagdes Publicas e
Cerimonial.

SECAO III
Da Assessoria Administrativa

Art. 21 - A Assessoria Administrativa, cabe:

I - Assessorar o Gabinete do Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas
atribui¢des administrativas;

II - Expedir e controlar os documentos do gabinete da Procuradoria;

IIT - Requisitar e manter sob sua guarda material de expediente e outros correlatos;

IV - Responsabilizar-se pelo servigo de Fax e e-mail;

V - Manter organizado o arquivo ativo do gabinete;

VI - Exercer outras atividades correlatas, especificamente aquelas que lhe forem
atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica.

Paragrafo Unico - A Assessoria Administrativa ¢ dirigida pelo ocupante do cargo de
provimento em comissdo de Chefe de Gabinete.

CAPITULO IV
Da Coordenadoria de Assessoria Juridica

Art. 22 - A Coordenadoria da Assessoria Juridica, cabe:

I - Prestar assisténcia técnica ao Procurador-Geral de Justica;

IT - Elaborar parecer em processos da competéncia do Ministério Publico, na Segunda
Instancia, com aprovacao do Procurador-Geral de Justica;

IIT - Atender a consultas e manifestar-se conclusivamente nos processos que lhe
forem encaminhados;

IV - Manifestar-se nos processos relativos a direitos, deveres, vantagens,
responsabilidades e tempo de servico dos funcionarios e dos membros do Ministério
Publico;



V - receber e examinar documentos e outros papé€is de interesse dos Orgdos de
execu¢ao do Ministério Publico, a fim de:

a) providenciar o adequado esclarecimento dos fatos neles noticiados;

b) providenciar o encaminhamento a quem deles deva conhecer, para instauragdo de
processo criminal ou de providéncias na jurisdi¢do civel;

VI - Exercer outras atividades correlatas, especificamente aquela que lhe foram
atribuidas pelo Procurador-Geral de Justiga.

Paragrafo unico - A Assessoria Juridica sera exercida por Procuradores ou
Promotores de Justica da mais elevada entrancia ou categoria, nominados Procuradores ou
Promotores-Assessores, designados pelo Procurador-Geral de Justica, bem assim por 04
(quatro) Assessores Ministeriais e dirigida pelo ocupante do cargo de provimento em
comissdo de Coordenador da Assessoria Juridica.

TITULO I
Do Gabinete da Corregedoria Geral

CAPITULO 1
Da Estrutura

Art. 23 - O Gabinete do Corregedor Geral do Ministério Publico é constituido por
Promotores de Justica da mais elevada entrancia ou categoria, nominados Promotores-
Corregedores, indicados pelo Corregedor-Geral e designados pelo Procurador-Geral de
Justica.

CAPITULO II
Das Atribuicoes

Art. 24 - Sao atribui¢des dos Promotores-Corregedores:

I - Preparar despachos e atos normativos;

II - Elaborar rotinas de trabalho;

IIT - Acompanhar o Corregedor Geral, nas visitas de inspecao e nas corregoes;

IV - Organizar os servigos de estatistica criminal com base nos dados que possuir;

V - Proceder os assentamentos relativos as atividades funcionais dos membros do
Ministério Publico;

VI - Minutar o relatorio anual das atividades da Corregedoria;

VII - Secretariar as reunides da Corregedoria Geral;

VIII - Executar outras tarefas que lhe sejam atribuidas ou delegadas.

TITULO IV
Dos Gabinetes das Procuradorias de Justica

CAPITULO I
Das Atribuicoes

Art. 25 - Os Gabinetes dos Procuradores de Justica, serdo constituidos, pelo menos,
de 01 (um) Assessor Ministerial e (01) Agente Administrativo.

TITULO V
Das Disposicoes Finais



Art. 26 - As atribui¢cdes e competéncias comuns estabelecidas nesta Resolucao, nao
excluem o exercicio e o desempenho de outras que, legal ou regularmente, tenham que ser
ou devam ser exercidas ou desempenhadas, por forca da atuagdo ou funcionamento da
Procuradoria Geral de Justica, para realizagdo de seus objetivos ou alcance de suas
finalidades.

Art. 27 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 28 — Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Procurador-Geral de Justica, em Natal/RN, 26 de janeiro de 2000

Anisio Marinho Neto
Procurador-Geral de Justica
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