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APRESENTACAO

A Administragdo Publica brasileira vem desenvolvendo a¢des que visam estimular
as organizagdes publicas para uma administragdo com foco no cidaddo e ndo apenas
aos seus processos internos, o que tem resultado em dois grandes desafios: estimular a

participagdo da populagdo e elevar o padrao dos servigos publicos prestados a sociedade.

A participacdo popular ¢ imprescindivel para o aprimoramento das atividades
publicas, resultando em controle social mais efetivo, cidaddos mais conscientes em relagao

aos seus direitos, atendimento das expectativas e qualificacdo continua dos servigos.

A Procuradoria-Geral do Estado do Acre busca estimular a participacdo de seus
usudrios, promover a facilitagdo e ampliacdo do acesso aos seus servigos € a qualificacao

do atendimento prestado.

A Carta de Servigos sugere uma organizagdo voltada para o processo de
transformag¢do com foco no cidaddo e sustentado nos principios da participagdo e
comprometimento, informagdo, transparéncia, aprendizagem, avaliagdo e melhoria.
Portanto, objetiva envolver seus agentes e informar cidaddos, sociedade, servidores
e colaboradores dos compromissos e padroes de atendimento na prestacdo de servigos

desempenhados pela Instituicao.

Acesso a Carta de Servicos
O tempo de vigéncia da Carta de Servigos ¢ de 24 meses a contar
de seu langamento, disponivel no Portal da PGE-AC pelo endereco:

WWW.pge.ac.gov.br.
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A PROCURADORIA-GERAL DO
ESTADO DO ACRE

A Lei Federal n° 4.070, de 15 de junho de 1962, elevou o entdo Territorio Federal
do Acre a categoria de Estado, passando a Unidade Federativa do Brasil constituida de trés

Poderes independentes e harmonicos entre si: Legislativo, Executivo e Judiciario.

Em 15 de margco de 1975, o entdo Governador do Estado, Geraldo
Gurgel de Mesquita, iniciou a execu¢do do II Plano Estadual de Desenvolvimento
(I PED), possibilitando a implantagdo da Procuradoria-Geral do Estado do Acre, cuja
instalagdo se efetivou em 29 de abril de 1977, inicialmente regida pela Lei n® 639, de 12 de
abril de 1978, e, atualmente, por sua Lei Organica, Lei Complementar n° 45, de 26 de julho
de 1994.

A Procuradoria-Geral do Estado do Acre, vinculada diretamente ao Gabinete do
Governador, ¢ institui¢do de natureza permanente e indivisivel, com autonomia funcional
e administrativa, essencial a Administragdo Publica Estadual e a Administracdo da Justica,
responsavel pela advocacia publica estadual como 6rgao de representagao judicial, extrajudicial,
consultoria e assessoramento juridico do Estado do Acre, tendo por base os principios de

legalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, traduzidos no compromisso do seu corpo de

Procuradores com a defesa do interesse publico da sociedade acreana.




IDENTIDADE ORGANIZACIONAL
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Viabilizar a concretizacdo das politicas publicas e
atuar na defesa do Estado do Acre, objetivando a
melhoria da qualidade de vida da populacao acreana.
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FORMAS DE ATENDIMENTO

ATENDIMENTO ELETRONICO

O portal da PGE (www.pge.ac.gov.br) é uma das principais meios de acesso a
informacao sobre a atuagdo da Instituicdo na vida da sociedade acreana, além de ser uma

ferramenta fundamental no atendimento ao cidadao para os servigos como o da Divida Ativa,

ja que encontra-se disponivel 24h por dia.

O portal da PGE oferece acesso a
diversos servigos:

Revista Juridica da PGE;

Editais;

Cartilhas;

Informagao sobre concurso;

Consulta de processos

Administrativos;

Informagdes institucionais;

e Servigos fiscais da Divida Ativa.

e o o o o

) Ouvidoria
E um espaco democratico criado
para facilitar as manifestacdes dos
usuarios sobre os atendimentos
prestados pela PGE.

www.pge.ac.gov.br

24 horas

Para facilitar o acesso a informacio a PGE disponibiliza além do portal de noticias

os seguintes canais de comunicacio:
lb Facebook: www.facebook.com/pgeacre
\,‘ Twitter: www.twitter.com/pgeacre

You
YouTube www.youtube.com/pgeacre
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ATENDIMENTO
OFERECIDO NA
SEDE

RECEPCAO E INFORMACOES GERAIS

* Atendimento ao publico, partes, advogados,
estagiarios e interessados, pessoalmente ou
por telefone;

* Informagdes sobre a instituicao;
* Esclarecimento de duvidas
* Verificagdo da necessidade e

encaminhamento ao setor proprio.

Endereco: Av. Gettlio Vargas, 2852,
Bosque, Rio Branco - Acre.

Horario de funcionamento: Das 8h as 18horas

Contato: (68)3901-5102

PROTOCOLO

O horario de atendimento no Protocolo para recebimento de documentos e
correspondéncias ¢ das 7:30h as 18h, durante os uteis.

Forma de Descricio Horario de
Atendimento ¢ funcionamento

Orientagdes e informagdes sobre distribuicao,
andamento processual, protocolo, peti¢cdes, oficios,
precatorios, certidées, meios de acompanhamento

processual e de recebimento ou retirada de
documentos ou outros objetos.
Presencial Registro de reclamagoes.
7:30h as 18h.
Entrega documentos, aos advogados e estagiarios
constituidos, mediante carga.

Autenticacéo copias de documentos, que estejam
juntados ao requerimento.

Telefones (68) 3901-5104
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PRAZOS

PRAZO PARA ATENDIMENTO E CUMPRIMENTO DOS SERVICOS

Tempo médio Area Horario de funcionamento

15min a 30min Recepgéo, informago e protocolo.
De segunda a sexta, exceto
feriados, das 8h as 18h.

Em até 24h Entregas do protocolo, salvo excepcionalidades.
Tempo médio Area Andamento Hc?rarlo e
funcionamento
05 a 60 dias em . De acordo com os prazos legais de
< g: Contencioso .
média cada ato a ser praticado.
s L. Distribuicdo do processo ao
2 dias uteis Procurador.
. Ly . Para analise prévia, inclusive
YD UEk despacho em diligéncia. De segunda a sexta,
exceto feriados, das 8h
. i - Para parecer ou manifestagéo as 12h e 14h as 18h.
5 dias uteis Consultoria

conclusiva em processos urgentes.
Para o Procurador elaborar parecer

20 dias corridos ou manifestagdo conclusiva em
processos regulares ou ordinarios.

8 dias corridos Para manifestagdo da Chefia.

Obs.:
1) Os prazos dos processos classificados como complexos serdo computados em dobro.

2) Haverd interrupcao ou suspensdo dos prazos nas seguintes hipdteses:
e Interrupc¢io: despacho em diligéncia proferido em até 3 dias corridos apods o
recebimento do processo;

e Suspensio: despacho em diligéncia proferido apds 3 dias corridos do recebimento
do processo.
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INFORMACOES GERAIS

Ao fazer solicitagdes, encaminhamentos de processos, demandas para as areas
do contencioso, consultoria junto as Procuradorias Especializadas no intuito de que sejam
adotadas providéncias legais ou de buscar orientacdes, deve-se observar as seguintes

recomendacdes para melhor obtengdo dos respectivos servigos:

» Prestar esclarecimentos prévios a Chefia da Especializada ou do setor
correspondente, mediante e-mail, telefone ou presencialmente, seguindo suas

orientacdes e as especificacdes exigidas;

* Indicar normas legais, decretos, resolugdes, portarias e demais instrumentos

correlatos em que se baseia para fundamentar a solicitagao;

» Fornecer elementos que devem instruir o pedido e/ou que com o mesmo se
relacionem, documentos pessoais, contrato social, certiddo de regularidade fiscal,
procuragdo, guias, matricula de registro de imével, minuta de projeto, memorial,
laudo de avaliacdo, dentre outros pertinentes e eventuais processos que ja trataram

da matéria.

ESPECIFICAS POR ESPECIALIZADA

PROCURADORIA DE PATRIMONIO IMOBILIARIO (PPI)

Faz a representa¢ao judicial, extrajudicial, assessoramento juridico e consultoria da
Administragdo Publica em questdes que digam respeito ao patrimonio publico imobiliario
estadual, sendo responsavel pela fiscalizacdo, aquisi¢cdo, gestdo, destinagdo e alienagdo de
bens imdveis pertencentes ao Estado, promovendo as desapropriagdes amigaveis ou judiciais

de bens considerados de necessidade, utilidade publica ou interesse social.

Horario de funcionamento: 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68)3901-5125/3901-5126 / 3901-5128
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SERVICOS Usuario

Desapropriagao )
*Decreto-Lei n° 3.365 - Utilidade Publica Orgédo da Administragéo Publica Estadual e
*Lei 4.132/62 - Interesse Social Pessoa Fisica ou Juridica.
*Instrugdo Normativa PGE 02/2009.
Documentagéao - Fase Declaratéria

Oficio ou requerimento da autoridade responsavel, com a justificativa da desapropriagao;
Certiddo Atualizada da Matricula do Imoével;
Memorial Descritivo e croqui da area, e se for o caso de desmembramento de area maior;

Identificagdo e documentagao pessoal dos proprietarios e/ou posseiros;

Declaragao de adequacéo orgamentario-financeira (art. 16, da LRF) e indicagéo da fonte
orgamentaria.

Documentacao - Fase Executéria

Laudo de Avaliagao, elaborado por servidor(es) publico(s) habilitado(s);

Orgéo interessado deve consultar eventuais débitos de expropriado junto & Fazenda Publica
Estadual (SEFAZ e Procuradoria Fiscal);

Negociagéo e desapropriagéo extrajudicial, conforme valor de avaliagéo (escritura publica minutada
pela PGE e assinada pelo Procurador-Geral);

Ajuizamento de agéo de desapropriagao (imissdo na posse mediante depdsito do valor ofertado).

SERVICOS Usuario
Regularizagdo de Imével Utilizado por Orgio Org&o da Administragdo Publica Estadual e
Publico. Pessoa Fisica ou Juridica.
Documentagao

Oficio informando a existéncia de imdvel nao regularizado, indicando qual o érgdo que nele se
encontra instalado;

Identificar o proprietario e matricula do imével;

Se o imovel estiver inserido em uma area maior, elaborar memorial descritivo e croqui da area a ser
desmembrada e remanescente;

Elaborar histérico de ocupagéo;

Resgatar documentos oficiais (ata de reunido, memorando, oficio, decreto, lei, fotografias, etc.) e
indicar testemunhas que comprovem o inicio da ocupagao.
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SERVICOS Usuario

Orgdo da Administragao Publica Estadual e

Invasao de Imével Publico. . o
Pessoa Fisica ou Juridica.

Documentagao

Registrar Boletim de Ocorréncia;

Solicitar apoio da Secretaria de Articulagao Institucional — SAI e reforgo policial para desocupacgéo
espontanea;

Oficio informando a ocorréncia da invasao;
Indicagdo da area publica invadida (registro de imdveis, localizagao e fotografias);
Indicagéo da data de invaséao e de testemunhas;

Identificagéo de invasores.

SERVICOS Usuario

Orgao da Administragdo Publica Estadual e

Locagao de Imével pela Administragcado Publica. Pessoa Fisica ou Juridica.

Documentagao

Justificativa de escolha do imoével: indicagdo da destinagdo do imével de acordo com as finalidades
precipuas da administragdo e demonstragéo da escolha do imével condicionada as necessidades de
instalacéo e de localizagao;

Documentos pessoais do Locador;

Atestado da vistoria do corpo de bombeiros;
Matricula do Imével com termo de habite-se averbado, expedida pelo Cartério de Registro de
Imoveis;

Laudo de avaliagao elaborado por servidor publico habilitado, apontando para a compatibilidade do
prego com o valor praticado no mercado;

Prova da regularidade para com as Fazendas (Federal, Estadual e Municipal);

Prova de Inexisténcia de Débitos inadimplidos perante a Justi¢ca do Trabalho, mediante apresentagao
de certiddo negativa (INSS, FGTS, JT);

Declaragao do potencial contratado de que ndo submete menores de 18 anos a trabalho noturno
perigoso ou insalubre e de que ndo oferece qualquer trabalho a menores de 16 anos, salvo na
condicéo de aprendiz a partir de 14 anos.
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PROCURADORIA ADMINISTRATIVA (PA)

Faz a consultoria e o assessoramento juridico da Administracdo Publica Estadual
nos assuntos relativos as matérias administrativas, inclusive no que se referem a contratos,
convénios, licitagdes, permissdes, concessdes, autorizagdes, responsabilidade civil e matéria
residual, com emissdo de parecer em processo administrativo para garantir a transparéncia e

legalidade dos atos administrativos estaduais.

Horario de funcionamento: 8h as 18h
Contato: (68) 3901-5143 /3901-5144

SERVICOS Usuario
Contratagao Direta: Dispensa e Inexigibilidade de Orgao da Administragdo Publica Estadual e
Licitagao. pessoa Fisica ou Juridica.
Documentagao

Requisigao do setor interessado, com descrigéo clara do objeto, justificando sua necessidade;

Indicagdo dos Recursos Orgamentarios;

Declaracao de disponibilidade financeira, assinado em conjunto com a Secretaria da Fazenda, na
forma do Decreto Estadual n® 15.234/2006;

Projeto Basico, quando se tratar de obras e servigos, com os requisitos do art.6°, inciso IX da Lei
Federal n° 8.666/93, ou Termo de Referéncia, quando se tratar de compras;

Justificativas da contratacéo direta, com enquadramento em algum dos incisos dos artigos 24 ou 25
da Lei n°8666/93;

Propostas apresentadas, que deverdo estar em conformidade com o Projeto Basico ou Termo de
Referéncia;

Justificativa do preco do objeto a ser contratado, elaborada com base em cotagéo ou pesquisa de
precos, demonstrando a adequacgéo ao valor de mercado;

Justificativa da escolha do fornecedor;

Minuta contratual;

Ato constitutivo, se a contratada for pessoa juridica ou documento de identidade, se a contratada for
pessoa fisica;

Ata ou outro documento relativo a escolha da diretoria em exercicio, se a contratada for sociedade
civil;

Ata ou outro documento relativo a eleicdo dos administradores, se a contratada for sociedade por
agoes;

Decreto de autorizagéo, em se tratando de empresa estrangeira, bem como ato de registro ou
autorizagdo para funcionamento;

Registro Comercial, no caso de empresa individual,

Cont...
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Continuacao.
Registro Comercial, no caso de empresa individual,

Copia autenticada do CPF, se a contratada for pessoa fisica ou niumero de CNPJ, se for pessoa
juridica;

Certidao negativa de débito junto ao INSS;
Certidao negativa do FGTS;

Certidao negativa junto a Fazenda Estadual;

Certidao negativa quanto a Divida Ativa do Estado;

Declaracao do cumprimento do disposto no inicio XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal, quanto a
trabalho de menores;

Nas hipéteses de inexigibilidade de licitagdo em razao do fornecedor exclusivo, apresentar o
atestado de exclusividade;

Relatério elencando outros documentos juntados no Processo da dispensa ou inexigibilidade e que
ndo constam neste checklist;

Encaminhamento a PGE por oficio da autoridade maxima do érgéo ou entidade, ou outra autoridade
que tenha recebido delegagéo.

Il. DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

Para contratagé@o de obras e servigos de engenharia acima de R$ 150.000,00 (cento e cinquenta mil reais) ou
em outros servigos acima de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), ou ainda, nos casos de fornecimento de bens,
quando nado haja entrega imediata (uma vez que havera obrigagéo futura).

Qualificagao Economico-Financeira:

Balango Patrimonial;

Demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social;

Certidao negativa de faléncia ou recuperagéo judicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica ou certiddo negativa de execugéo patrimonial, se pessoa fisica.

Qualificagao Técnica:

Registro ou inscrigdo na entidade profissional competente;

Comprovagéao de aptidao para desempenho da atividade, mediante atestados fornecidos por pessoa
juridica de direito publico ou privado;

Documento indicando as instalagbes, o aparelhamento e o pessoal técnico disponivel para a
realizacdo do objeto da contratacao;

Documentagéo relativa a qualificagdo de cada membro da equipe responsavel pelos trabalhos e;

Quando for o caso, prova do atendimento de requisitos previstos em lei especial, no tocante a
qualificagao técnica.

Qualificagao a Regularidade Fiscal:

Prova de inscrigdo no Cadastro de contribuintes estadual, na hipétese de fornecimento de bens, ou
prova de inscrigdo no cadastro de Conhecimento do Municipio, no caso de prestagdo de servigos;

Certidao negativa de débito junto a Fazenda Federal;

Certidao negativa de débito junto a Fazenda Municipal.
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SERVICOS Usuario

Reconhecimento de Divida Orgéo da Admlnlst’ra'lgao Publl’ce} Estadual e
Pessoa Fisica ou Juridica.

Documentagao

Requerimento efetuado pelo fornecedor ou prestador do servico onde solicita o reconhecimento e
posterior pagamento referente ao fornecimento/prestacdo de servico;

Requerimento efetuado pelo fornecedor ou prestador do servigo onde solicita o reconhecimento e
posterior pagamento referente ao fornecimento/prestagdo de servigo;

A Declaragao do fornecedor ou prestador do servigo de que o crédito objeto do pedido ndo se encontra
judicializado;

Os documentos enumerados nos arts. 28 e 28 da Lei n° 8.666, de 1993;

A justificativa da autoridade competente do o6rgdo ou entidade da Administracdo Publica

Estadual, contendo:
a) Os motivos que levaram a contratagdo sem observar o prévio procedimento licitatorio
ou o de contratacéao direta;
b) Em se tratando de procedimento de reconhecimento de divida em que o pedido de
reconhecimento ndo tenha sido formulado no mesmo exercicio financeiro em que despesa
tenha sido liquidada, os motivos para nao o fazé-lo naquele exercicio;

Aordem de entrega ou de prestagao de servigo formulada pelo érgao ou entidade publica ao fornecedor
do servigo e quando ausente, a justificativa dos motivos de sua ndo emissao;

O atesto de recebimento do material ou servigo por servico do érgéo ou entidade, que devera estar
inserido em cada comprovante de entrega do material ou prestacéo do servico;

Documentos que comprovam a liquidagao da despesa, nos termos consignados no §2° do art.63 da
Lei Federal n° 4.320, de 1964, quais sejam:

a) Contrato, ajuste ou acordo que deu origem a divida;
b) Nota de emprenho (se houver);
c) Comprovantes de entrega do material ou da prestagao efetiva dos servigos.

Cotagéao de precos, atestada por servidor do érgédo ou entidade, de modo a demonstrar que o valor
do objeto do qual versa o pedido de reconhecimento de divida encontrava-se dentro do preco de
mercado;

Declaragéo do setor financeiro do 6érgédo ou entidade de nao ter havido pagamento do objeto que
constitui o pedido de reconhecimento de divida;

Parecer juridico prévio de 6rgao ou entidade acerca do reconhecimento da divida;

Minuta do Termo de Reconhecimento de Divida.
SERVICOS Usuario

Orgao da Administragdo Publica Estadual e

Reequilibrio Econémico-Financeiro . P
Pessoa Fisica ou Juridica.

Documentagao

Copia do Contrato e aditivos, se existentes;

Edital da Licitagao que resultou na contratagao.
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SERVICOS Usuario

Orgdo da Administragao Publica Estadual e

Orientagc6es Normativas . o
¢ Pessoa Fisica ou Juridica.

Documentagao

»  Orientagdo Normativa n® 001/2012: Dispensa-se o envio de consulta a Procuradoria-Geral do
Estado em procedimentos cujo valor ndo ultrapasse a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) e que
versem sobre contratagéo por inexigibilidade de licitagdo, com fundamento no art. 25,II, da
Lei n® 8.666/93, para compra de vagas em cursos abertos de treinamento e aperfeicoamento
de pessoal, exceto aqueles amplamente ofertados no mercado, a exemplo de cursos basicos
de informatica — os quais estaréo sujeitos a licitagéo.

»  OQOrientagdo Normativa n® 002/2013: Dispensa-se o envio a Procuradoria-Geral do Estado
dos procedimentos que versem sobre contratacdo por inexigibilidade de licitagdo, com
fundamento no art. 25, |, da Lei n® 8.666/93, para aquisicdo de munigao junto a COMPANHA
BRASILEIRA DE CARTUCHOS - CBC, competindo a Administragéo averiguar a veracidade
do atestado de exclusividade apresentado, bem como a validade da referida exclusividade.

+ Orientacdo Normativa 003/2015: Dispensa-se o envio a Procuradoria-Geral do Estado
dos procedimentos que versem sobre contratacdo por inexigibilidade de licitagdo, com
fundamento no art. 25, |, da Lei n° 8.666/93, para aquisicdo de municéo junto a COMPANHIA
BRASILEIRA DE CARTUCHOS - CBC, competindo a Administragéo averiguar a veracidade
do atestado de exclusividade apresentado, bem como a validade da referida exclusividade.

Carta de Servicos da Procuradoria-Geral do Estado do Acre, Rio Branco, ano 2016.



PROCURADORIA FISCAL (PF)

Faz arepresentacao judicial e extrajudicial em matéria fiscal, bem como desempenha
atividades de consultoria e assessoramento juridico no ambito da Secretaria de Estado da
Fazenda e 6rgdos a ela vinculados, sendo responsavel pela inscrigdo, controle e cobranca da
Divida Ativa do Estado do Acre, seja pela via administrativa ou mediante a execucao fiscal.
Assim, mediante atendimento ao contribuinte para parcelamento de débitos, emissdo da guia
DAE, relatdrio de dividas, fornecimento de copia de Processo Administrativo Fiscal e analise
de requerimento, também promove a realizagdo de acordos extrajudiciais e judiciais, com
vistas a incrementar a receita do Estado através do recolhimento de tributos, que se revertem
na implementagao de politicas publicas de saude, educacdo, seguranga, dentre outras.
Horario de funcionamento: 8h as 13 e das 15h as 18h
Contato: (68) 3223-3714

SERVICOS Usuario

Assessoria Juridica nas areas Tributarias e
Previdenciarias de tributos de competéncia da
Uniao.

Orgao da Administragdo Publica Estadual Direta e
Indireta.

Documentagao
Oficio narrando a situagao;
Notificagao e relatérios da Receita Federal, acompanhados dos respectivos Auto de Infragao;
Documentos internos relativos aos langamentos levantados pela Receita Federal;
Relatério explicativo da conduta interna do setor em relagdo aos fatos geradores da autuagéo fiscal;

Parecer prévio da Assessoria Juridica do 6rgao acerca de problema.

SERVICOS Usuario

Assessoria Juridica nas areas Fiscal dos tributos

de competéncia do Estado (ICMS, IPVA e ITCMD). SEERENE CEIE 2R R

Documentagio
Oficio narrando a situacao;
Notificagado e relatérios da Receita Federal, acompanhados dos respectivos Auto de Infragao;
Documentos internos relativos aos langamentos levantados pela Receita Federal;
Relatdrio explicativo da conduta interna do setor em relacdo aos fatos geradores da autuagéo fiscal;

Parecer prévio da Assessoria Juridica do 6rgao acerca de problema.
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Conselho de Contribuintes do Estado do Acre.

Processo instruido na forma do Decreto 462/87 que disciplina o Procedimento Administrativo Fiscal.

Pessoa Fisica ou Juridica.

Servigo disponivel no site da Procuradoria Geral do Estado no enderego: http://www.pge.ac.gov.br ou
no setor de atendimento da Procuradoria Fiscal no seguinte enderego: Avenida Getulio Vargas, 1522,
Bosque.

Pessoa Fisica ou Juridica.

Cépia de contrato social, se pessoa juridica;

Cépia dos comprovantes de enderegos atualizados dos sécios ou representantes da empresa;

Cépia da carteira de identidade dos representantes da empresa;

Apresentagao de procuragdo com poderes para confessar e requerer parcelamento junto a
Secretaria da Fazenda, caso o parcelamento seja requerido por terceiros (advogados, contador, etc).

Pessoa Fisica ou Juridica.

Indicagédo do nimero do CPF ou CNPJ.

Pessoa Fisica ou Juridica.

Requerimento descrevendo os fatos e o direito que ampara a pretensao;.

Documentos pertinentes a comprovagao do alegado;

Cont...
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Continuagao.

Assinatura da pessoa fisica ou seu procurador* (*anexar procuragéo);

Assinatura do representante da pessoa juridica, indicada no Contrato Social ou seu procurador®
(*anexar procuracgéo).

Pessoa Fisica ou Juridica.

NuUmero do CPF ou CNPJ;

Cépia do Contrato Social, se pessoa juridica;

Coépia da Carteira de identidade.
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PROCURADORIA DE MEIO AMBIENTE (PMA)

Faz a representagdo judicial e extrajudicial, consultoria e assessoramento juridico
da Administracao Publica em questdes que, direta ou indiretamente, envolvam o meio
ambiente estadual, bem como promove a elaboracao de politicas publicas ambientais em
conjunto com a sociedade e 6rgaos governamentais em meio a Amazonia brasileira e toda
a sua biodiversidade, inclusive atuando na gestdo da preserva¢do dos recursos naturais
transfronteiricos, como € o caso do rio Acre, que envolve Brasil, Bolivia e Peru.

Horario de funcionamento: 8h as 13 e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5139/3901-5140

SERVICOS Usuario
Representagao Judicial. Estado do Acre.
Documentagio
Intimacéo ou Notificagéo;
Copia dos autos.
SERVICOS Usuario
Representagao Extrajudicial. Estado do Acre.
Documentagao

Oficio solicitando a participagdo em evento ou solenidade.

SERVICOS Usuario
Consultoria em todas as questoes que direta ou Orgdo da Administragdo Publica Estadual Direta e
indiretamente envolvam o Meio Ambiente. Indireta e demais instituigoes.
Documentagao

Oficio solicitando consultoria;

Documentos pertinentes a analise do caso (projeto de Lei/Decreto, contratos, estatutos, laudos
técnicos, pareceres, oficios, certiddes, termos de cooperagéo, certificados, dentre outros
indispensaveis a elucidacdo do caso).

SERVICOS Usuario

Orgéo da Administragdo Publica Estadual Direta
e Indireta, Conselhos, Comissbes, Comités,
Camaras, Grupos de Trabalho Interinstitucional e
demais instituigdes.

Assessoramento juridico da Administracao
Publica em todas as questoes que direta ou
indiretamente envolvam o Meio Ambiente.

Documentagao

Ato de nomeagao de membro;

Convocagéao de reunides ordinarias e extraordinarias via oficio ou e-mail institucional pgeacre.
meioambiente@gmail.com.
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PROCURADORIA JUDICIAL (PJ)

Constitui-se do Nucleo de Conhecimento Civel, Coordenadoria de Execucao,
Coordenadoria de Precatorios/Nucleo Trabalhista ¢ Coordenadoria de Conciliacao
e Recuperacao Patrimonial*, através dos quais presta servigos de representacao judicial
em processos civeis e trabalhistas, acordos, adjudicagdo e alienagdo de bens, organizagao e
unificagdo das listas de precatorios e requisicoes de pequeno valor, inclusive da Administragao
Indireta, além de orientagdo as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento de
decisdes judiciais proferidas em feitos sob sua responsabilidade, bem como assisténcia as
entidades da Administracao Indireta quando exige o interesse publico.

A Coordenadoria de Conciliacio e Recuperacao Patrimonial foi criada pela
Lei Complementar n° 267, de 27 de setembro de 2013, com a funcdo de buscar dirimir por
mediacao, conciliagdo, arbitragem, termo de ajustamento de conduta, transagdao ou acordo,
os conflitos envolvendo o Estado do Acre, entre seus o6rgdos, poderes e entidades ou entre
estes e particulares ou outros entes da federagdo, a fim de evitar ou extinguir procedimentos
administrativos ou ag¢des judiciais em curso.

Horario de funcionamento: 8h as 13 e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5164 / 3901-5165

SERVICOS Usuario

Servigos de consulta Processual referente aos

. . o Pessoa Fisica e Representante legal da parte.
processos que tramitam na Especializada.
Documentagao

Nucleo de Conhecimento, Coordenadoria de Execugdo e Coordenadoria de Precatérios.
Documento de identificagdo pessoal com foto e/ou nimero do processo.

SERVICOS Usuario
Pessoas Fisicas (Agentes Politicos) multados pelo TCE/
Proposta de Acordo/Conciliagao AC; Pessoas Fisicas e Juridicas com débito ou credito
Extrajudicial. junto ao BANACRE e Pessoas Fisicas e Juridicas com

débito ou crédito junto ao Estado do Acre.
Documentagao

Nucleo de Conhecimento e Coordenadoria de Execucdo
Documento de identificagdo pessoal com foto, e no caso de pessoa juridica CNPJ.

SERVICOS Usuario

Proposta de Acordo/Conciliagao Extrajudicial para .
. .. Advogados Dativos

o pagamento de titulos de honorarios.
Documentagao

Coordenadoria de Execugéo
Requerimento formulado pelo credor;

Apresentagéo dos titulos judiciais exequiveis.

Cont...
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Continuagao.

Pessoa Fisica e Titulares de Pessoas Juridicas.

Coordenadoria de Precatdrios
Documento de identificagdo pessoal/CNPJ com foto e/ou nimero do processo.

Pessoa Fisica e Titulares de Pessoas Juridicas.

Coordenadoria de Precatdrio
Documento de identificagdo pessoal/CNPJ com foto e/ou nimero do processo.

Pessoa Fisica e Titulares de Pessoas Juridicas.

Coordenadoria de Precatério
Documento de identificagdo pessoal/CNPJ com foto e/ou nimero do processo.
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PROCURADORIA DE PESSOAL (PP)

Realiza as atividades de consultoria e assessoramento juridico da Administragdo
Publica em assuntos relativos ao funcionalismo publico estadual, concurso publico, questdes
salariais, beneficios, normatizagdao e regulamentacdo dos atos administrativos, elaboragao
de leis, dentre outros servigos, inclusive atendimento as partes, advogados, interessados e
agentes publicos, além de visitas aos 6rgdos publicos estaduais para orientagdes diversas.

Horario de funcionamento: 8h as 13 e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5135/3901-5136 /3901-5137

SERVICOS Usuario

Assessoramento e consultoria em processos que

tenham por objeto a interpretacao e aplicagao da

legislagao relativa a servidores propondo, se for

o caso, a edi¢cao de atos normativos ou a emissao
de parecer normativo.

Manifestar-se em projetos de leis, decretos,
regulamentos, editais de concurso e outros
atos normativos relacionados a servidores.

Manifestar-se em processos administrativos

disciplinares de servidores em que houver Orgéos e entidades da Administragdo Publica do
recurso ao Governador do Estado. Estado do Acre, de forma imediata, e os servidores

. 5 publicos e cidadéos, de forma mediata.
Defender-se ou prestar explicagées para o

Tribunal de Contas, colaborando com o bom
entendimento entre as instituicoes e com
o aperfeicoamento da legalidade dos atos

administrativos.

Participar da negociagao entre governo e
servidores, em relagao a leis organicas,
planos de cargo, carreira e remuneragao e
alteracoes posteriores.

Documentagao

Formalizagdo da Consulta por ato da chefia do 6rgao interessado;

Comprovagéao da situagao funcional do(s) servidor(es) interessado(s) ou de servidor paradigma, caso
se trate de consulta abstrato para aplicagéo geral;

Despacho circunstanciado, esclarecendo todos os elementos faticos necessarios a apreciagéo da
Consulta;

Copias ou indicacao de leis e/ou atos normativos (decretos, instru¢des, resolucdes, portarias, etc.)
pertinentes a matéria objeto da Consulta;

Demais documentagdes pertinentes a matéria objeto da consulta.

*A Portaria n® 161, de 06 de junho de 2014, designou os Procuradores lotados na Procuradoria
de Pessoal para atuar em processos judiciais versando sobre demandas de servidor publico
(efetivos, comissionados e temporarios), com exceg¢ao de processos em tramite na Justica do
Trabalho e os com pedido principal de verbas pecuniarias, promoc¢ao e revisao de enquadramento/
classificagédo e mandados de seguranga.
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CENTRO DE ESTUDOS JURIDICOS (CEJUR)

Realiza estudos de assuntos juridicos relevantes; promove eventos de capacitagdo
para Procuradores e Servidores; concede auxilio financeiro para participacao de Procuradores
e Servidores da Instituicdo em eventos de capacitagdo fora do Estado; coordena acervo
bibliografico; realiza divulgacdo de matéria doutrindria e jurisprudencial e coordena o
estagio de estudantes de cursos superiores.

Horario de funcionamento: 8h as 13 e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5119 ou 3901-5120
E-mail: cejur.pge@ac.gov.br

SERVICOS Usuario

Eventos de capacitacido na area juridica e de

Gestio Publica. Publico Interno e Externo.

Documentagao
Calendario: www.cejurpge.ac.gov.br;

SERVICOS Usuario

Estudantes de direito, administragdo, comunicagao
Estagio remunerado na PGE/AC. social e informatica das instituicdes de ensino
conveniadas com a PGE/AC.

Documentagao
Edital do Processo Seletivo: www.pge.ac.gov.br;
Inscricdo na sede da PGE;

Documentagéo: certiddo de matricula no curso e periodo; histérico escolar, curriculo, RG, CPF, titulo
eleitoral, quitagao eleitoral, foto %4 e comprovante de endereco.

SERVICOS Usuario

Revista da PGE/AC eletronica de artigos juridicos

~ o Publico Interno e Externo.
e gestao publica.

Documentagao

Consultar: www.pge.ac.gov.br.
Inscrigdo no evento pelos fones (68) 3901-5119 ou e-mail cejurpge@ac.gov.br.

Edital de Abertura de recebimento de trabalho no site: www.cejurpge.ac.gov.br.
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PROCURADORIA REGIONAL EM BRASILIA

Faz acompanhamento e atua em todos os processos de interesse do Estado do
Acre em tramitacdo perante os Tribunais Federais sediados em Brasilia, com elaboragado
de peticdes, recursos, memoriais, sustentacdo oral, além de atividades de consultoria e
assessoramento dos 6rgaos da Administragao Publica Estadual.
Horario de funcionamento: 08h30 as 12h30 e das 14h30 as 18h30
Contato: (61) 3224-6534

E-mail: pge.ac.regional@gmail.com

Localizagao: Setor Bancario Sul,
quadra 02- Bloco “A’, sala 1207,
Edificio Casa de Sao Paulo -
Brasilia - DE. CEP: 70.078.900
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ORGAOS DE DIRECAO
SUPERIORES

Procuradora-Geral

Responsavel, juridica e administrativamente pela Procuradoria-Geral do Estado,
inclusive mediante atividades distribuidas entre membros de seu gabinete, bem como por
meio de delegacdes a assessores especiais e chefias de especializadas.
Horario de atendimento: Das 8h as 18h
Contato: (68) 3901-5150/3901-5151/3901-5152 - Fax: 3901-5147
E-mail: gabinete.pge@ac.gov.br

Procurador-Geral Adjunto
Coordena e supervisiona as areas do Contencioso ¢ da Consultoria, substitui
automaticamente o Procurador-Geral em suas auséncias.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5156 /3901-5106
E-mail: procuradoradjunto@ac.gov.br

Conselho da Procuradoria

Tem funcao de dirimir questdes da carreira de Procurador do Estado e da propria
Institui¢do, destacando-se concursos publicos de ingresso, estagio confirmatdrio, disciplina,
promogao, edicdo de simula e orientacdo normativa, dentre outras.

Corregedora-Geral

Responsavel pela orientagdo, organizacao, inspecdo, disciplina e controle das
atividades funcionais ¢ da conduta dos Procuradores do Estado, além de diversas agdes de
diagndsticos organizacionais e planejamento estratégico.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5149
E-mail: corregedoria.pge@ac.gov.br
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ORGAOS DE ADMINISTRACAO E
AUXILIARES

Diretoria Geral

Tem objetivo de orientar, organizar, coordenar e supervisionar as atividades
administrativas, técnicas e auxiliares da PGE, no cumprimento de suas finalidades, cabendo-
lhe também a responsabilidade pela disciplina e controle das atividades funcionais e da
conduta dos servidores.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5115/3901-5116
E-mail: diretoriageral.pge@ac.gov.br

Departamento de Administraciao

Estabelece relagdes com o mercado fornecedor; realiza o acompanhamento
dos processos de compras de bens, servigos e obras, além de encaminhar mensalmente a
Controladoria Geral do Estado a relacao de contratos.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5113 / Fax: 3901-5114
E-mail: administracao.pge@ac.gov.br

Coordenadoria de Recursos Humanos

Acompanha o processo de provimento e pagamento de pessoal, realocacdo de
servidores, controle do ponto eletronico, registros de licenga médica, férias, licenga-prémio,
formalizagdo de exoneragao de servidor; manuseio do sistema turmalina, arquivo de pontos
e demais documentacdes de estagidrios; controle do pagamento de encargos sociais dos
servidores efetivos e CECs; procede ao lancamento da Sistema Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social (SEFIP); efetua registros em geral na folha de
pagamento; elabora projetos objetivando a realizag¢do de cursos, dentre outros.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 14h as 18h
Contato: (68) 3224-6762
E-mail: pessoal.pge@ac.gov.br

Coordenadoria de Material e Patrimonio

Coordena e acompanha as agdes referentes ao recebimento, registro, guarda,
conservagao e distribuicdo de materiais no ambito da Instituicdo; promove a manutencao
de estoques minimo e maximo de materiais de consumo regulares; acompanha e avalia
a utilizacdo, a conservacao e a destinagao dos bens patrimoniais da PGE; localiza bens
extraviados, reparo de bens danificados e medidas corretivas na utilizagdo de bens,
solicitando, quando for o caso, a apuracdo de responsabilidade; periodicamente faz a
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reavaliagdo patrimonial, de conformidade com a legislagdo em vigor; regulariza os bens
imoéveis da Instituicao; desencadeia o processo de inventario anual de bens.

Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato: (68) 3901-5134

E-mail: material.pge@ac.gov.br

Coordenadoria de Imprensa e Divulgacao

Realiza divulgacao de atividades, convites, servicos, campanhas, a¢des e informes
da PGE-AC para midia interna e/ou externa; presta apoio aos eventos realizados pelos
setores; acompanha e da suporte técnico aos Servidores em atividades de midia externa;
organiza clipping impresso e virtual de todas as matérias que se referem a PGE; atualiza e
gerencia os meios de divulgacao e cria estratégias para a boa comunicagao.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901- 5145
E-mail: pgeacre@gmail.com

Coordenadoria de Documentac¢io e Arquivo

Recebimento, selecdo e arquivamento de documentos.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68) 3224-5110

Coordenadoria de Servicos Gerais

Secao de Protocolo Geral

Atende ao publico em geral, partes, advogados, estagiarios e interessados, com
orientagdes e informagdes sobre a distribuicdo e andamento processual, por meio dos
sistemas eletronicos ADA, CPR, PGE.NET e SICAJ, do qual sdo realizado os protocolos
de peti¢des, mandados, oficios, certiddes, recursos, recebimento/retirada de documentos em
geral ou outros objetos e encaminhamento diario de todas as correspondéncias da PGE as
outras instituigdes e autoridades publicas ou privadas, além de executar o registro e autuagao
de processos administrativos por meio eletronico no SICAJ.
Horario de atendimento: Das 8h as 12 e das 14h as 18h
Contato: (68) 3901-5104/3901-5103

Secao de Servicos Graficos e Reprografia
Reproduz e encaderna copias; confeccionarelatorio mensal e anual das Procuradorias
Especializadas, Departamentos e Setores Administrativos.
Horario de Atendimento: Das 8h as 13h e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5124
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Secao de Transporte

Programa, coordena e executa os servicos de transporte de pessoas e materiais,
incluindo deslocamentos para audiéncias, carga de processos, entregas de documentos,
vistoria de imoveis e outros, além de fazer o controle do consumo de combustivel, lavagem,
manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos, e providenciar a regularidade documental
(IPVA, licenciamento, renovag¢ao de carteira de motorista, etc).
Horario de atendimento: Das 08h as 13h, das 14h as 18h.
Contato: (68) 3901-5105

Departamento de Modernizacdo e Tecnologia da Informaciao e
Coordenadoria de Informatica

Garante a seguranca da informagdo, suporte aos usudrios, manutencao dos
equipamentos de informatica, da rede fisica, e da rede logica.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 14h as 18h
Contato: (68) 3901-5132/3901-5133 | informatica.pge@ac.gov.br

Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas

Realiza atividades relacionadas a execugdo org¢amentaria, financeira e contabil,
com gerenciamento dos recursos financeiros. Faz analise de necessidades e solicita créditos
adicionais e/ou remanejamento de recursos or¢amentarios. Procede ao controle da efetiva
arrecadagdo e direitos da PGE, com langamento mensal no SAFIRA e a conciliagao
bancaria, acompanhando as orientagdes do Orgao central do referido sistema (SAFIRA);
efetua pagamento de exames, honorarios advocaticios e periciais, além de movimentacdes
financeiras relativas ao cumprimento de Alvaras Judiciais; subsidia relatorios e consolida
instrumentos que integram a prestacdo de contas da PGE; emite notas de empenho e
promove sua anulagdo ou retificacdo de acordo com as disponibilidades; efetua pagamentos
das despesas relacionadas a PGE: estagiarios, suprimento de fundos, didrias, ressarcimentos
em geral; controla os saldos orcamentarios e financeiros dos recursos alocados a todos os
projetos e atividades da PGE e suas Unidades Orcamentarias; fornece a Coordenadoria
de Recursos Humanos as informagdes e guias de recolhimento das contribui¢des sociais
referente aos pagamentos a prestadores de servigos; fornece relatdrios mensais da execugao
financeira ao Setor de Estatistica e Controle; faz langamento contéabil das saidas e entradas
na conta Almoxarifado.
Horario de atendimento: Das 8h as 13 e das 15h as 18h
Contato: (68) 3901-5112/3901-5111

Coordenadoria de Estatistica e Controle

Faz a andlise de forma detalhada das despesas com passagens aéreas, didrias,
veiculos, informatica, aluguéis, telefones, dentre outras baseadas no relatorio de pagamento
emitido mensalmente pelo Departamento de Planejamento Orgamento e Finangas da PGE,
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além de controles de gastos por veiculo, papéis, copos, cartuchos/toners, fotocopias por
requisitante, apuracdo das pesquisas de satisfagdo e demais demandas esporadicas.

Horario de atendimento: Das 8h as 13 e das 15h as 18h

Contato: Tel. (68) 3901-5110 | estatistica.pge@ac.gov.br

Departamento de Calculos e Pericias
Faz a assessoria e andlise de céalculos em processos judiciais ou administrativos
com elaboragdo de planilhas.

Horario de atendimento: Das 8h as 12 e das 14h as 18h
Contato: (68) 3901-5109 | danilo.lopes@ac.gov.br

Secretaria Geral do Contencioso

Faz o controle dos prazos judiciais em que o Estado e seus gestores sdo partes, com
leitura de Jornais, Editais, DOE e DJs. Estadual e Unido (sessoes 1 e 2); TRT-14* Regido;
TST; STJ; STF; TRF1 TRE; TCE; TSE, acompanhando os interesses das Especializadas
e Gabinete do Procurador-Geral; autua antigos e novos processos pelo PGE.Net e SICAJ;
encaminha publicagdes com prazo aos Gabinetes dos Procuradores; recebe e encaminha
documentos e processos, realizando, ainda, seu controle e arquivamento.
Horario de atendimento: Das 8h as 13h e das 14h as 18h
Contato: (68) 3901-5130/3901-5117 | contencioso.pge@ac.gov.br
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