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Atividades Judiciais, compete:

I - prestar suporte administrativo, inclusive em compromissos e agenda
oficial;

II - gerir a comunicagdo e a informagdo, as diretrizes, os processos e 0s
recursos materiais e financeiros necessarios; e

III - coordenar a gestdo de documentos.

c.2) Nucleo de Notificagdo e Carta Precatoria

Ao Nucleo de Notificagdo e de Carta Precatdria, diretamente subordinado
ao Departamento de Atividades Judiciais, compete coordenar e gerir as
NotificagOes e Cartas Precatdrias, bem como os recursos humanos e mate-
riais, os métodos e as rotinas de trabalho.

¢.3) Nucleo de Apoio as Promotorias de Justica do Interior

Ao Nlcleo de Apoio as Promotorias de Justica do Interior, diretamente su-
bordinado ao Departamento de Atividades Judiciais, compete:

I - prestar suporte e apoio administrativo a Coordenadoria de Regites Ad-
ministrativas e de Promotorias de Justiga, a Promotoria de Justica onde n&o
exista Coordenadoria, as Promotorias de Justiga do Interior e a Diretoria
de Atividades Judiciais; e

II - gerir as designag0es, as informagbes, as comunicagdes e 0S processos
das Coordenadorias de Regido Administrativa e das Promotorias de Justica
do Interior.

c.4) Divisdo de Processos de 1° Grau Civeis

A Divisao de Processos de 1° Grau Civeis, diretamente subordinada ao
Departamento de Atividades Judiciais, compete:

1 - prestar suporte e apoio administrativo na area civel as Promotorias de
Justica da Capital, a excegdo dos Distritos de Icoaraci e Mosqueiro; e

II - gerir a informagdo e a tramitagdo, no que tange aos feitos civeis de 1°
grau, de documentos e processos, bem como produzir instrumentos para
subsidiar a tomada de decisdo no a&mbito institucional.

c.5) Divisdo de Processos de 1° Grau Criminais

A Divisdo de Processos de 1° Grau Criminais, diretamente subordinada ao
Departamento de Atividades Judiciais, compete:

1 - prestar suporte e apoio administrativo na area civel as Promotorias de
Justica da Capital, a excegdo dos Distritos de Icoaraci e Mosqueiro; e

II - gerir a informagdo e a tramitagdo, no que tange aos feitos de 2° grau,
de documentos e processos, bem como produzir instrumentos para subsi-
diar a tomada de decisdo no ambito institucional.

¢.6) Divisdo de Processos de 2° Grau

A Divisdo de Processos de 2° Grau, diretamente subordinada ao Departa-
mento Atividades Judiciais, compete:

I - prestar suporte e apoio administrativo as Procuradorias de Justica; e

II - gerir a informagdo e a tramitagdo, no que tange aos feitos de 2° grau,
de documentos e processos, bem como produzir instrumentos para subsi-
diar a tomada de decisdo no ambito institucional.

c.7) Divisdo de Processos Especiais

A Divisdo de Processos Especiais, diretamente subordinada ao Departa-
mento de Atividades Judiciais, compete:

I - prestar suporte e apoio administrativo no tocante aos processos judi-
ciais de competéncia do Procurador-Geral de Justiga, dos Tribunais Supe-
riores e de Turmas Recursais, e relativos a precatérios vindos do Tribunal
de Justica; e

II - gerir a informacgdo e a tramitagdo, no que tange aos feitos de compe-
téncia dos Tribunais Superiores e das Turmas Recursais, de documentos e
processos, bem como produzir instrumentos para subsidiar a tomada de
decisdo no ambito institucional.

c.8) Divisdo de Gest&o da Informagdo

A Divisdo de Gestdo da Informagdo, diretamente subordinada ao Departa-
mento de Atividades Judiciais, compete gerir, conferir, registrar, consolidar
e prestar informagdes acerca das atividades dos membros do MPPA, bem
como produzir instrumentos para subsidiar a tomada de decisdo.

c.9) Divisdo de Processos Eleitorais

A Divisdo de Processos Eleitorais, diretamente subordinada ao Departa-
mento de Atividades Judiciais, compete:

I - gerir, controlar, consolidar e divulgar dados e informagdes acerca da
indicagdo, movimentagdo e afastamento de membros para a fungéo elei-
toral; e

II - prestar suporte administrativo nos processos eleitorais a Subprocura-
doria-Geral de Justiga, Juridico-Institucional, e aos Promotores de Justica
designados a atividade eleitoral.

2) Subprocuradoria-Geral de Justiga Técnico-Administrativa

a) Secretaria Administrativa

A Secretaria Administrativa, diretamente subordinada a Subprocuradoria-
Geral de Justica Técnico-Administrativa, compete:

I - prestar suporte administrativo e operacional, inclusive em compromis-
sos e agenda oficial;

II - gerir a comunicagdo, a informagdo e os recursos materiais necessarios;
e

III - coordenar os eventos institucionais internos e externos e a gestdo de
documentos.

b) Assessoria Técnica

A Assessoria Técnica, diretamente subordinada a Subprocuradoria-Geral
de Justica, Técnico- Administrativa, compete:

I - prestar assessoramento técnico, inclusive nas atividades de gestdo e
planejamento estratégico da Subprocuradoria-Geral de Justica, Técnico-
-Administrativa;

II - sistematizar, elaborar, coordenar e orientar estudos, pesquisas e ins-
trumentos técnicos e legais concernentes as matérias da unidade admi-
nistrativa; e

I1I - gerir e orientar processos, procedimentos e informagdes.

c) Departamento de Administragdo

Ao Departamento de Administragdo, diretamente subordinado a Subprocu-
radoria-Geral de Justiga Técnico-Administrativa, compete:

I - prestar apoio técnico;

II - definir diretrizes, estabelecer orientagdes normativas e metodoldgicas
e supervisionar a execugdo dos servigos administrativos, promovendo a
otimizagdo de processos e garantindo a eficiéncia e legalidade nas areas de
atendimento ao publico no ambito do Departamento, bem como nas areas
de gestdo documental, patrimdnio, material e transporte; e

III - monitorar informagdes gerenciais, orientar a alocagdo de recursos e
coordenar a gestdo de contratos, subsidiando a tomada de decisdo no &m-
bito institucional.

c.1) Secretaria Administrativa

A Secretaria Administrativa, diretamente subordinada ao Departamento de
Administragdo, compete:

I - prestar suporte administrativo e operacional, assegurando a execugdo
eficiente das atividades, compromissos e agenda oficial da unidade;

II - gerir a comunicagdo e a informagdo, 0S processos e 0s recursos ma-
teriais e financeiros necessarios, garantindo organizagdo e conformidade
legal; e

III - supervisionar a gestdo dos servigos de agua, luz e telefonia do MPPA.
g.2) Assessoria Técnica

A Assessoria Técnica, diretamente subordinada ao Departamento de Ad-
ministragdo, compete:

I - prestar assessoramento técnico;

II - sistematizar, elaborar, coordenar e orientar estudos, pesquisas e ins-
trumentos técnicos e legais concernentes as matérias da unidade admi-
nistrativa; e

III - gerir e orientar processos, procedimentos e informagoes.

c.3) Divis&o de Servigos Gerais e Atendimento ao Publico

A Divisdo de Servigos Gerais e Atendimento ao Publico, diretamente subor-
dinada ao Departamento de Administragdo, compete:

I - prestar suporte operacional e administrativo no atendimento ao pu-
blico e na execugdo de servicos de manutengdo, conservagdo e limpeza,
garantindo o funcionamento adequado das instalages e equipamentos da
Instituigdo; e

II - elaborar instrumentos para subsidiar a tomada de decisdo no ambito
institucional.

c.3.1) Servigo de Limpeza e Conservagdo

Ao Servigo de Limpeza e Conservagdo, diretamente subordinado a Divisdo
de Servigos Gerais e Atendimento ao Publico, compete:

I - gerir recursos materiais e coordenar agdes de limpeza e conservagdo
das instalagGes das unidades das RegiGes Administrativas, garantindo con-
dicGes adequadas de higiene; e

II - elaborar instrumentos para subsidiar a tomada de decisdo no ambito
institucional.

c.4) Divis&o de Gestdo Documental

A Divisdao de Gestdo Documental, diretamente subordinada ao Departa-
mento de Administragdo, compete:

I - prestar suporte administrativo e operacional na execugdo dos servigos
de protocolo, gerenciamento postal, arquivo, microfiimagem, reprografia e
digitalizagdo, fixando orientagGes normativas e metodoldgicas; e

II - elaborar instrumentos para subsidiar a tomada de decisdo no ambito
institucional.

c.4.1) Servigo de Protocolo

Ao Servigo de Protocolo, diretamente subordinado a Divisdo de Gestdo
Documental, compete:

I - prestar suporte operacional nos servigos de protocolo, fornecendo os
esclarecimentos necessarios, gerir sistemas e realizar o controle de aces-
so;

IT - executar diretrizes e aplicar procedimentos e normas, assegurando a
qualidade e a padronizagdo dos servigos; e

III - praticar atos de gestdo de documentos institucionais, garantindo a
seguranca das informag&es sob responsabilidade da unidade.

c.4.2) Servigo de Gerenciamento Postal

Ao Servigo de Gerenciamento Postal, diretamente subordinado a Divisdo de
Gestdo Documental, compete:

I - prestar suporte operacional nos servigos de gerenciamento postal;

II - gerir correspondéncias, contratos e convénios, produzindo instrumen-
tos para subsidiar a tomada de decisdo institucional; e

III - executar diretrizes e aplicar procedimentos e normas para assegurar
a qualidade e a padronizagdo dos servigos postais.

c.4.3) Servigo de Arquivo

Ao Servigo de Arquivo, diretamente subordinado a Divisdo de Gestdo Do-
cumental, compete:

I - prestar suporte operacional nos servigos de arquivo da Instituigdo;

II - realizar a gestdo de equipamentos e insumos institucionais, garantindo
a manutengédo, o controle de uso e a continuidade dos servigos dentro de
sua area de atuacgdo; e

III - executar diretrizes e aplicar procedimentos e normas para assegurar
a qualidade e a padronizagdo dos servigos, produzindo instrumentos para
subsidiar a tomada de decisdo no ambito institucional.

c.4.4) Servigo de Microfilmagem, Reprografia e Digitalizagdo

Ao Servigo de Microfilmagem, Reprografia e Digitalizagdo, diretamente su-
bordinado a Divisdo de Gestdo Documental, compete:

I - prestar apoio operacional nos servigos de microfiimagem, reprografia e
digitalizagdo de documentos institucionais;

II - gerenciar materiais e equipamentos reprograficos e executar a gestdo
documental, incluindo preparagdo, conferéncia, digitalizagdo e seguranga
das informagdes, assegurando acessibilidade e padronizagdo, dentro de
sua area de atuacgdo; e

III - aplicar diretrizes e procedimentos para garantir a qualidade dos servi-
¢os, elaborando instrumentos para subsidiar a tomada de decisdo no &m-
bito institucional.

c.5) Divisdo de Patriménio



