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DIARIO DO EXECUTIVO

MINAS GERAIS - CADERNO 1

CAPITULO V ) '
DAS UNIDADES DE EXECUCAO NA AREA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Secdo |
Da Diretoria-Geral

Art. 35 — A Diretoria-Geral, subordinada diretamente ao Advogado-Geral do Estado, tem como
competéncia exercer a diregdo geral, planejar, coordenar e supervisionar os trabalhos das unidades previstas nos
arts. 36 a 48, com atribuigdes de:

I — promover o processo de comunicagdo entre as unidades a ela subordinadas e com as demais
unidades da AGE;

1T — gerir a formulagdo, a implementago e a execugao dos planos, programas, projetos e atividades
das unidades a ela subordinadas, visando a integracdo das agdes e a potencializagdo dos resultados;

IIT — promover mecanismos que garantam a implementagao de uma gestio de pessoas moderna e
inovadora, visando a otimizac@o dos processos relativos a essa tematica;

IV — gerir e coordenar os processos de sele¢ao para contratagdes temporarias e estagios, bem como
acompanhar a sua implementagao;

V — pronunciar-se quanto as questdes administrativas dos servidores sujeitos a sua subordinagéo,
apos manifestagdo da respectiva Superintendéncia;

VI — executar processos gerenciais relativos a sele¢do, a celebra¢do, ao monitoramento, a avalia-
¢do, ao aditamento e a extin¢do de termos de cooperacdo técnica, convénios e termos similares;

VII — coordenar as atividades de elaboragdo e acompanhamento orgamentario, de contratos e con-
vénios e dos servigos prestados por terceiros, nos termos de delegacdo de competéncia;

VIII — gerir as atividades orgamentarias e financeiras referentes aos pagamentos de Requisitorios
de Pequeno Valor, dativos judiciais e administrativos, bem como de precatorios;

IX — coordenar, aprovar e monitorar os calculos e atualizagdes referentes aos processos em sede de
liquidag@o ou execugdo de sentenga, para pagamento de requisi¢oes de pequeno valor e precatorios, bem como
as pericias técnicas;

X — propor a adog@o de novos métodos e processos operativos para as unidades subordinadas;

XI — desempenhar outras atividades correlatas definidas pelo Advogado-Geral do Estado.

Secdo 11
Da Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Finangas

Art. 36 — A Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas tem como competéncia garan-
tir a eficacia e a eficiéncia do gerenciamento administrativo, em consonancia com as diretrizes estratégicas da
AGE, com atribui¢des de:

I — coordenar, em conjunto com a Assessoria Estratégica, a elabora¢do do planejamento global da
AGE;

II — coordenar programas e projetos das unidades a ela subordinadas, visando maior articulagdo e
potencializagdo dos resultados;

IIT — coordenar a elaboragao da proposta or¢amentaria da AGE, acompanhar sua efetivagdo e res-
pectiva execugdo financeira;

IV — planejar, coordenar, orientar e executar as acdes de administragdo de pessoal e desenvolvi-
mento de recursos humanos;

V — planejar, coordenar, orientar e executar as atividades de gestdo de compras publicas, gestao
logistica e patrimonial, e de viagens a servigo e concessdo de diarias ao servidor;

VI — coordenar, orientar e executar as atividades de administragao financeira e contabil da AGE;

VII — orientar, coordenar e realizar a implanta¢ao de normas, sistemas e métodos de simplificagao
e racionalizagdo de trabalho;

VIII — orientar a elaboragdo de projetos na rede fisica e acompanhar os trabalhos de execucéo,
definindo critérios para a padroniza¢ao de maquinas, equipamentos e espago;

IX — acompanhar, monitorar e fiscalizar a execugao de contratos, convénios, parcerias e instrumen-
tos congéneres, dos quais faga parte a AGE, nas areas de sua competéncia.

§ 1°— Cabe a Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas cumprir orientagdo normativa
e observar orientagdo técnica emanadas de unidade central a que esteja subordinada tecnicamente na Seplag e
na Secretaria de Estado de Fazenda.

§ 2° — A Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas atuard, no que couber, de forma
integrada a Assessoria Estratégica.

§ 3° — No exercicio de suas atribui¢des, a Superintendéncia de Planejamento, Gestdo e Finangas
devera observar as competéncias especificas do Centro de Servigos Compartilhados.

Subsecio [
Da Diretoria de Recursos Humanos

Art. 37 — A Diretoria de Recursos Humanos tem como competéncia implementar politicas e estra-
tégias relativas a gestdo de pessoas no ambito da AGE, com atribui¢des de:

I — aperfeigoar a implementacao da politica de gestdo de pessoas no ambito da AGE e promover o
seu alinhamento com o planejamento governamental e institucional;

II — planejar e gerir os processos de alocagdo, de desempenho e de desenvolvimento de pessoal,
visando ao alcance dos objetivos estratégicos institucionais;

III — propor e implementar a¢cdes motivacionais, de qualidade de vida no trabalho, de mediacao de
conflitos e prevengao a pratica do assédio moral;

IV — atuar em parceria com as demais unidades da AGE, divulgando diretrizes e prestando orien-
tagdes sobre as politicas de pessoal;

V — coordenar, acompanhar e analisar a eficacia das politicas internas de gestdo de pessoas;

VI —executar as atividades referentes a atos de admissao, evolugdo na carreira, concessao de direi-
tos, vantagens, licengas, afastamento, aposentadoria, desligamento e processamento da folha de pagamento,
entre outros aspectos relacionados a administragdo de pessoal,

VII — orientar os servidores sobre seus direitos e deveres, bem como sobre outras questdes perti-
nentes a legislacdo e politicas de pessoal;

VIII — verificar a existéncia de acumulagio remunerada de cargos, fun¢des ou empregos publicos
de servidores da AGE, bem como providenciar a instru¢do dos respectivos processos;

IX — manter continuamente atualizados os sistemas de administragdo de pessoal, com as informa-
¢0Oes funcionais dos servidores.

Subsecao I1
Da Diretoria Financeira e Contabil

Art. 38 — A Diretoria Financeira e Contabil tem como competéncia zelar pelo equilibrio contabil
financeiro no ambito da AGE, com atribuigdes de:

I - planejar, executar, orientar, controlar e avaliar as atividades relativas ao processo de realizacao
da despesa e receita publicas e da execugdo financeira, observando as normas que disciplinam a matéria, em
que a AGE seja parte;

II — acompanhar, orientar e executar o registro dos atos e fatos contabeis, observada a legislacao
aplicavel a matéria;

IIT — monitorar, manter e restabelecer a regularidade fiscal, contabil, econdmico-financeira e admi-
nistrativa dos cadastros vinculados 8 AGE, bem como disponibilizar informacdes aos 6rgdos competentes;

IV — acompanhar e avaliar o desempenho financeiro global da AGE, a fim de subsidiar a tomada
de decisdes estratégicas no tocante ao cumprimento das obrigagdes e ao atendimento aos objetivos e as metas
estabelecidas;

V —realizar as tomadas de contas dos responsaveis pela execugdo do exercicio financeiro e demais
tomadas de contas que se fagam necessarias;

VI — elaborar os relatorios de prestacdo de contas da AGE e dos termos de parceria, convénios,
acordos e instrumentos congéneres em que a AGE seja parte;
VII — atuar na proposi¢do de melhorias nos processos de contratagao e execugdo.

Subsecao 11T
Diretoria de Apoio Logistico

Art. 39 — A Diretoria de Apoio Logistico tem como competéncia propiciar o apoio administrativo
e logistico as unidades da AGE, com atribuigdes de:

I — gerenciar e executar as atividades de administragdo do patrimdnio imobiliario e dos demais
imoveis em uso pelas unidades da AGE;

II — gerenciar e executar as atividades de transporte, guarda e manutencao de veiculos das unidades
da AGE, de acordo com as regulamentacdes especificas relativas a gestdo da frota oficial;

III — gerenciar e executar as atividades relativas a gestdo de materiais de consumo e permanentes,
e de controle do patriménio mobiliario, inclusive dos bens cedidos;

IV — gerenciar o acervo bibliografico disponivel na AGE;

V — gerenciar e executar os servi¢os de protocolo, tramitagdo, reprografia, zeladoria, vigilancia,
limpeza, copa e manutengdo de equipamentos e instalagdes das unidades da AGE;

VI — adotar medidas de sustentabilidade, tendo em vista a preserva¢do e o respeito ao meio
ambiente, observando as diretrizes da Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
e da Seplag.

Subsecdo IV
Da Diretoria de Aquisi¢des, Planejamento e Orgamento

Art. 40 — A Diretoria de Aquisigdes, Planejamento e Or¢amento tem como competéncia gerenciar
as atividades referentes a aquisicdo de materiais, contratagdo de servigos, planejamento e orgamento com atri-
buicdes de:

I — gerenciar e executar as atividades necessarias ao planejamento e processamento das aquisi¢oes
de materiais, bens e contratagdes de servigos e obras, conforme demanda devidamente especificada pelas uni-
dades da AGE;

11— elaborar e formalizar contratos, convénios, acordos, ajustes e instrumentos congéneres de inte-
resse da AGE, bem como suas respectivas alteragdes;

III — acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos em sua area de atuagao;

IV — coordenar o processo de elaboragio, revisdo, monitoramento e avaliagdo do Plano Plurianual
de Agao Governamental;

V — coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria;

VI — elaborar a programagdo or¢amentaria da despesa;

VII — acompanhar e controlar a execugdo orcamentaria da receita e da despesa;

VIII — avaliar a necessidade de recursos adicionais e elaborar as solicitagdes de créditos suplemen-
tares a serem encaminhadas ao 6rgdo central de planejamento e or¢amento;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho global da AGE, a fim de subsidiar as decisdes relativas
a gestdo de receitas e despesas, visando a alocagdo eficiente dos recursos e o cumprimento de objetivos e metas
estabelecidos.

Secao 1T
Da Superintendéncia de Apoio Processual

Art. 41 — A Superintendéncia de Apoio Processual tem como competéncia coordenar o plane-
jamento e as atividades de apoio referentes a distribuicao de processos, prestando informagdes necessarias a
tomada de decis@o sobre operagdes de logistica processual e prezando pelas informagdes e memoria institucio-
nais, com atribui¢des de:

I — coordenar o sistema de logistica processual da AGE;

II - coordenar e orientar a distribui¢do dos mandados judiciais, conforme a competéncia, para Pro-
curadorias Especializadas, Advocacias Regionais e Escritorios Seccionais;

III — coordenar e orientar os processos de preservagdo da documentagdo e informagao
institucionais;

IV — coordenar e orientar os servigos de protocolo.

Subsecdo |
Da Diretoria de Cadastro de Mandados ¢ Protocolo

Art. 42 — A Diretoria de Cadastro de Mandados e Protocolo tem como competéncia gerenciar as
atividades de cadastro, protocolo, correspondéncias, distribui¢do de mandados e comunicagdes judiciais, com
atribuigoes de:

I — realizar a recepgdo e o protocolo de expedientes encaminhados a AGE, com excegdo dos man-
dados de competéncia da Assessoria de Recepgao de Mandados;

II — registrar e distribuir os mandados judiciais fisicos e eletronicos para as unidades competentes,
cadastrando os mandados e demais expedientes no sistema de controle interno;

IIT — registrar e distribuir os documentos e expedientes judiciais recebidos por via postal;

IV — registrar e distribuir a remessa de requisi¢cdes de pequeno valor para pagamento;

V — assegurar a adequada administragdo dos documentos produzidos pela AGE.

Subsecéo 1T
Da Diretoria de Gestdo de Documentos

Art. 43 — A Diretoria de Gestdo de Documentos tem com competéncia administrar a guarda dos
documentos produzidos e recebidos pela AGE, com atribui¢des de:

I — fornecer apoio técnico arquivistico as unidades da AGE;

II — promover a classificagdo dos documentos produzidos pelas unidades da AGE, de acordo com
o Plano de Classificagdo de Documentos;

IIT — selecionar com a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, os documentos de
Guarda Permanente, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos;

IV — analisar com a Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, os documentos destitui-
dos de valor probatorio e informativo, que deverdo ser eliminados de acordo com a Tabela de Temporalidade e
Destinag¢do de Documentos;

V —atender as demandas das unidades da AGE, referentes a digitalizagdo de documentos produzi-
dos pelo 6rgdo que deverdo ser conservados como fonte de pesquisa;

VI - atender as demandas das unidades da AGE, no que se refere ao resgate dos documentos arma-
zenados no Arquivo Publico Mineiro.

Subsecao 11T
Da Diretoria de Gestdo de Distribuigdo Processual

Art. 44 — A Diretoria de Gestdo de Distribuicao Processual tem como competéncia gerenciar as
atividades de retirada e devolugdo de autos e a realizag@o de copias de pegas processuais relacionadas a feitos de
interesse do Estado nas Comarcas sob responsabilidade da sede da AGE, com atribuigdes de:

I — gerenciar a retirada e a devoluc@o de processos nas areas judiciais do Tribunal de Justi¢a do
Estado de Minas Gerais — TIMG Capital e nas comarcas atendidas pelas Procuradorias Especializadas;

II — gerenciar a distribui¢do dos autos para as Procuradorias Especializadas e o recebimento,
quando da devolugdo, por area judicial do TIMG — Capital e por comarca atendida;

III — gerenciar o protocolo de peti¢des encaminhadas as areas judiciais do TIMG — Capital e das
comarcas sob responsabilidade da sede da AGE;
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