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8. Cumprir a programagdo orgamentaria e cronograma financeira;

9. Monitorar a execugdo das despesas com pessoal e demais dispositivos
legais quanto ao equilibrio das contas publicas, identificar os riscos que
possam afetar o cumprimento e propor agdes preventivas e corretivas;
10. Instituir, atualizar e aperfeicoar os controles internos administrativos
no d&mbito do Departamento;

11. Propor a aprovagdo das prestacdes de contas de convénios, contratos,
acordos e instrumentos congéneres, didrias e suprimento de fundos;

12. Manifestar-se nos processos de efetivacdo de despesas de alienacdo,
cessdo ou recebimento de bens, diretos e obrigacdes que envolvam execu-
Gdo orgamentdria ou extra orcamentaria;

13. Elaborar relatérios orcamentarios, financeiros e patrimoniais visando
subsidiar a tomada de decisdo dos administradores de recursos publicos;
14. Conferir o cumprimento dos requisitos necessarios a execucdo orga-
mentaria e financeira, dos processos de realizagdo de despesas;

15. Promover a analise fiscal dos fornecedores e prestadores de servigos,
para fins de cumprimento de retencdo e recolhimento de tributos, assim
como cumprir as obrigages acessorias decorrente dos pagamentos;

16. Assessorar o Procurador-Geral de Justica e os Subprocuradores-Gerais
de Justica em assuntos relacionados com as atividades de administragao
orcamentaria e financeira;

17. Desempenhar outras fungGes correlatas.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Dire-
tor do Departamento Financeiro:

1. Apoiar a Diretoria na gestdo dos documentos e registros do Departa-
mento;

2. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos do
Departamento;

3. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Execugdo Orgamentaria, diretamente subordinado
ao Diretor do Departamento Financeiro:

1. Emitir empenhos de despesas;

2. Acompanhar a execugdo orgamentaria, mantendo-se permanentemente
informado sobre os saldos das devidas dotacdes;

3. Acompanhar a abertura de créditos adicionais, que se tornem necessa-
rios durante o exercicio financeiro;

4. Manter sob permanente controle a execugdo do cronograma de desem-
bolso financeiro;

5. Manter atualizados os assuntos pertinentes a execugéo da lei orgamen-
taria e aos créditos no ambito do Ministério Publico;

6. Instituir, atualizar e aperfeigoar os controles internos administrativos no
ambito do setor;

7. Conferir o cumprimento dos requisitos necessarios a emisséo de nota de
empenho das despesas publicas;

8. Produzir relatérios de natureza orgamentaria no ambito das atividades
do setor;

9. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Execugdo Financeira, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento Financeiro:

1. Acompanhar a elaboragdo das folhas de vencimento e vantagens de
pessoal;

2. Executar o cronograma de desembolso de pagamento;

3. Controlar e executar as despesas de pessoal, custeio e investimento,
preparando os respectivos demonstrativos;

4. Verificar a conformidade fiscal de prestadores de servigo/fornecedores
antes do pagamento;

5. Analisar, controlar e executar o recolhimento das retengdes fiscais e
consignagdes de pessoal;

6. Acompanhar, permanentemente, a legislacdo e normas aplicaveis a ad-
ministragdo financeira;

7. Organizar e ajustar o cronograma dos pagamentos mensais de acordo
com suas diversas fases de planejamento;

8. Acompanhar, executar e registrar as aplicagdes financeiras, convénios,
reservas e caugoes da Instituicdo;

9. Registrar devidamente as receitas financeiras em contas contabeis e
fontes de recursos;

10. Controlar as disponibilidades financeiras diariamente, quanto a saldo
em conta movimento, aplicagdo financeira, convénios, fundo de reapare-
Ihamento, realizagdo de resgates e aplicagdes no mercado financeiro e
conciliagdo bancaria;

11. Instituir, atualizar e aperfeigoar os controles internos administrativos
no dmbito do setor;

12. Elaborar e controlar as contas correntes bancarias de responsabilidade
do Ministério Publico, promovendo a respectiva conciliagdo bancaria;

13. Conferir o cumprimento dos requisitos necessarios ao registro contabil
da liquidagdo e pagamento da despesa publica;

14. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Prestagdo de Contas, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento Financeiro:

1. Receber e analisar, sob o aspecto financeiro, as prestagdes de contas,
relativas a convénios, contratos, acordos e instrumentos congéneres;

2. Propor a aprovacdo das prestagGes de contas de convénios, contratos,
acordos e instrumentos congéneres;

3. Estabelecer a comunicagdo aos participes do instrumento para o cumpri-
mento das exigéncias legais e normativas;

4. Avaliar e verificar os requisitos para concessdo de didrias e suprimento
de fundos;

5. Receber e analisar a prestacdo de contas de didrias e suprimento de
fundos;

6. Propor a aprovagdo das prestacdes de contas de diadrias e suprimento
de fundos;

7. Elaborar a prestagdo de contas, balancetes e balango geral orgamenta-
rio, financeiro e patrimonial da Instituicdo dentro dos prazos legais;

8. Receber, conferir e manter atualizados os arquivos de documentos emi-
tidos pela Instituigdo, relativos a orgamentos, pagamentos e prestagdo de
contas;

9. Instituir, atualizar e aperfeigoar os controles internos administrativos no
ambito do setor;

10. Desempenhar outras fungdes correlatas.

CENTROS DE APOIO OPERACIONAL (CAO)

Do Assessor Especializado de Apoio Técnico Operacional Judicial e Extraju-
dicial, diretamente subordinado aos Centros de Apoio Operacional:

1. Assessorar os Centros de Apoio Operacional em assuntos especializados
relacionados a sua formagdo académica e/ou profissional;

2. Elaborar documentos técnicos como notas técnicas, pareceres, relato-
rios, laudos, dentro de sua area de conhecimento, para subsidiar a atuagdo
finalistica dos Orgdos de Execucao;

3. Realizar inspegdes, pesquisas, vistorias, diligéncias e pericias em todo
o territério do Estado do Pard, dentro de sua area de conhecimento, para
subsidiar a atuac&o finalistica dos Org&os de Execucdo e Orgdos Auxiliares,
desde que designados pela sua chefia imediata;

4. Auxiliar tecnicamente os Orgdos da Administracdo Superior e Orgdos
Auxiliares, dentro de sua area de conhecimento, desde que designados
pela sua chefia imediata;

5. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL (CEAF)

Do Chefe do Nucleo Administrativo, diretamente subordinado ao Centro de
Estudos e Aperfeigoamento Funcional:

1. Organizar, dirigir e controlar os servicos administrativos de Secretaria
da Escola Institucional;

2. Gerenciar o fluxo de processos administrativo-financeiro;

3. Elaborar proposta orgamentéria anual;

4. Acompanhar e manter atualizadas as informagdes sobre a execugdo
orgamentdria;

5. Gerenciar o atendimento ao publico interno e externo;

6. Dar suporte administrativo a diregdo executiva e nucleos da Escola Ins-
titucional;

7. Elaborar documentos oficiais e textos especializados;

8. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e pra-
ticos em sua area de atuagdo;

9. Contribuir para o planejamento estratégico, para execucdo tatico e ope-
racional das atividades da Escola Institucional;

10. Desenvolver outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo Pedagdgico, diretamente subordinado ao Centro de
Estudos e Aperfeigoamento Funcional:

1. Elaborar, planejar, coordenar, acompanhar e orientar os processos edu-
cacionais;

2. Planejar, implementar e avaliar programas e projetos educativos;

3. Apreciar e emitir parecer pedagogico das propostas de capacitagdes,
estudos e convénios e outros, de cunho pedagdgico;

4. Revisar, formatar e acompanhar documentos e materiais pedagdgicos;
5. Assegurar as condicdes pedagdgicas para o desenvolvimento das ativi-
dades programadas pela Escola institucional;

6. Compor equipes multifuncionais para o desenvolvimento de projetos,
estudos, programas e campanhas institucionais;

7. Contribuir para o planejamento estratégico, para execugédo tatico e ope-
racional das atividades da Escola Institucional e elaboragdo do Projeto Po-
litico Pedagdgico;

8. Coordenar e acompanhar a execucdo do Projeto Politico Pedagdgico;

9. Garantir o processo avaliativo e feedbacks das atividades desenvolvidas;
10. Supervisionar as atividades dos estagidrios em trabalhos tedricos e
praticos em sua area de atuagéo;

11. Dar suporte pedagdgico a diregdo executiva e nucleos da Escola Ins-
titucional;

12. Desenvolver outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Servigo de Ensino a Distancia (EAD), diretamente subordinado
ao Nucleo Pedagdgico:

1. Coordenar o processo de ensino e aprendizagem a distancia;

2. Propor projetos, atividades e programas de EaD, em parceria com insti-
tuigbes nacionais e internacionais, publicas e/ou privadas;

3. Executar o Plano Anual de Cursos e Eventos na modalidade de EaD;



