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1. BREVE HISTORIA

A Lei Federal n® 4.070, de 15 de junho de 1962, elevou o
entdo Territério 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 margo de 1975, o entdo Governador do Estado, &
Geraldo Gurgel de Mesquita, iniciou a execugéao do Il Plano Estadual de
Desenvolvimento (Il PED), possibilitando aimplantagao da Procuradoria-
Geral do Estado do Acre, cuja instalacao 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, € instituicao de
natureza permanente e indivisivel, com autonomia funcional e
administrativa, essencial a Administragcao Publica Estadual e a
Administracéo da Justica, responsavel pela advocacia publica
estadual como 6rgéo de representacao 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.
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2. APRESENTACAO

A Administragdo Publica brasileira vem desenvolvendo agbes que visam estimular as organizagdes publicas para uma
administragado com foco no cidadao e ndo apenas aos seus processos internos, o que tem resultado em dois grandes desafios: estimular
a participacdo da populacéo e elevar o padréo dos servigos publicos prestados a sociedade.

A participacédo popular € imprescindivel para o aprimoramento das atividades publicas, resultando em controle social mais
efetivo, cidadaos mais conscientes em relacao aos seus direitos, atendimento das expectativas e qualificacdo continua dos servigos.

A Procuradoria-Geral do Estado do Acre busca estimular a participagcao de seus usuarios, promover a facilitagdo e ampliagao
do acesso aos seus servigos e a qualificacao do atendimento prestado.

A Carta de Servigos sugere uma organizagao voltada para o processo de transformagdo com foco no cidadao e sustentado
nos principios da participagao e comprometimento, informagao, transparéncia e aprendizagem, avaliagao e melhoria, portanto,
objetiva envolver seus agentes e informar cidadaos, sociedade, servidores e colaboradores dos compromissos e padroes de
atendimento na prestacao de servicos desempenhados pela Instituigao.

» Conhecer os servicos e . . « Marior Credibilidade em
requisitos antes de procurar a % Organizacao relagdo a Administragcéo
Organizacéo.

« Praticar o Controle Social e o . ) . '\P/Iul?llca: ibilidade d .
exercicio da Cidadania. « Legitimar sua imagem perante alor visibllidade dos servicos
a sociedade. publicos.

Cidadao/Usuario

« Otimizar processos. .
Sociedade



3. IDENTIDADE ORGANIZACIONAL
Missao

Viabilizar a concretizagdo das politicas publicas e atuar na defesa do Estado do Acre, objetivando a melhoria da qualidade de
vida da populagao acreana.

Visao

Ser reconhecida pela exceléncia nas areas juridicas e de gestao publica e como parceira estratégica do Estado para a melhoria
de vida da sociedade acreana.

Valores

Eficacia, Resolutividade, Proatividade, Eficiéncia, Etica, Celeridade, Qualidade.
Vinculacao

Governo do Estado

Poder

Executivo

Esfera de Governo

Estadual

11
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4. COMPROMISSOS ASSUMIDOS COM O ATENDIMENTO

v Atendimento com cortesia, respeito e agilidade;
v Agir com transparéncia, observando a ética, isonomia e legalidade;

v Atuar com cordialidade, gentileza, urbanidade, eficiéncia, presteza, respeitando a capacidade e as limitagbes individuais de
todos os contribuintes do servigo publico, sem qualquer espécie de preconceito ou distincdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico e posi¢ao social,

v" Ser eficaz, com foco no resultado e nas necessidades dos 6rgaos publicos e dos cidadaos/usuarios;

v Executar os servigos em conformidade com as rotinas, observando a complexidade do assunto e urgéncia da demanda, com
atengao ao cumprimento dos prazos e, ainda, a ordem de chegada, bem como a ordem de preferéncia legal de atendimento a portadores
de deficiéncia, idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, gestantes, lactantes e pessoas acompanhadas por criangas
de colo;

v Dispor de ambientes funcionais, com as unidades identificadas por meio de placas indicativas, objetivando proporcionar bem
estar aos cidadaos, bem como buscar desenvolver condi¢gdes de acessibilidade a portadores de deficiéncia.



5. TEMPO DE VIGENCIA

v O tempo previsto de vigéncia da Carta de Servigos é de 24 meses a partir de seu langamento, devendo ser revisada levando em
consideragao eventuais sugestdes pertinentes.

6. SERVICOS OFERECIDOS PELA INTERNET

Endereco:
www.pge.ac.gov.br

Horario de funcionamento:

24 horas ORIENTACAO DAS
CONDUTAS VEDADAS
AOS AGENTES PUBLICOS

NAS ELEICOES 2014 ‘
5 4G

Boletim da
PGE Acre

+»+ Portal do Governo do Estado do Acre; "
ot

% Agéncias de Noticias; P REVISTA DA
. : : 0 0 PROCURADORIA GERAL
% Servigos — remete para o guia do el 4 DO ESTADO DO ACRE v

usuario dos servigos publicos com
endereco www.gps.acre.gov.br. O Guia
do Usuario de Servigos Publicos € um
instrumento que vem propiciar acesso

rapido e eficiente as informacoes
publicas indispensaveis a confirmacgao de direitos, deveres e beneficios aos cidadaos do Estado do Acre;

% Links: Coletanea de Normas Ambientais, Documento PGE.Net (consultar validade de documento com assinatura digital), Associacdo dos
Procuradores do Estado do Acre — APEAC, Gestao Estratégica, Acesso a Informacdo PGE-AC e Diario Oficial;

«» Webmail;

+»+ Cartilhas sobre diversos assuntos;

+»+ Revistas da PGE;

% Orgaos e Entidades;

13
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Portal da Transparéncia;
Pesquisas;

Fale Conosco;

Emisséo de Certidao Negativa.

GOVERNODO
hove d
PROCURADORIA-GERAL
E DO ESTADO DO ACRE doAcre

SERVIR DE TODO CORAGAQ

Pesquisar.

Secretarias e OrgAZ0s

ATENCAO!

A Procuradoria Geral do
Estado do Acre (PGE-AC)
disponibiliza em seu site
(www.pge.ac.gov.br)
sistema de emissé&o da
Certidao Negativa

INSTITUCIONAL Certidao Negativa
x = On-Line

A Procuradoria Geral

Administracdo Superior

Orgéos Auxiliares e 4 E sempre sua vez
Administrativos 3 p coletiva omo Clique aqui e pegue a
cortiddo

Orgéos de Execucdo

LINKS

v SRk

vos membros do

PUBLICAGOES

Instru¢do Normativa Empossados novos procuradores do Estado do

Acre [+] veja mais

quanto a Divida Ativa, T Fofiias
. Cartilnas .
cujo documento tem R I —
I.d d d 60 d. 2 I]I(;;r‘;‘ode“;o‘rﬁ;gia para Ingresso na Carreira de 'sn;uar;;d:»;é{aluaamaesann lados da cheia do et
validade de ias, e nao ORGAOSEENTOADES e
substitui a Certiddo i i A ... W - " APEAC
Soveraooa para Procurador do Estado do Acre governador Tiao Viana sobre deciggo do STF Procure. dores
Negativa de Débitos
Autarquias

Fundagdes Publicas
Empresas Publicas
Sociedades de Economia

Estaduais, de
responsabilidade da
Secretaria de Estado da
Fazenda — Sefaz.

3 Acesso &
. Informagio
PGE-AC

RIRIRIRIRY

Informac: 2 ’ |
Processo Sel - \

VI CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO gt
Acompanhe DE CARGOS DA CLASSE INICIAL DA CARREIRA &
DE PROCURADOR DE ESTADO DO ACRE pal L
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7.1

7.2

7.3

RECEPCAO E INFORMACOES GERAIS

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

0,

% Informagdes sobre a instituicao;

0,

+»» Esclarecimento de duvidas

0,

¢ Verificacdo da necessidade e encaminhamento ao setor préprio.

'\

-~

v
4

Contato:
Telefone: (68) 3901-5102

PROTOCOLO

+ Atendimento ao publico em geral, partes, advogados, estagiarios e interessados, no balcao;

% Orientacdes e informacdes sobre distribuicdo, andamento processual, protocolo, peticdes, oficios, precatorios, certiddes, meios
de acompanhamento processual e de recebimento ou retirada de documentos ou outros objetos;

+ Registro de reclamacgdes;

J

» Entrega documentos, aos advogados e estagiarios constituidos, mediante carga;
+ Autenticacao cdpias de documentos, que estejam juntados ao requerimento.

K/

Contato:
Telefone: (68) 3901-5103/3901-5104

CONSULTORIA JURIDICA

7

% Consultoria a 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta (Governadoria, Vice-
Governadoria, Assessorias Especiais, Secretarias, Fundagdes Publicas, Autarquias e Agéncias);

+ Viabilizacdo juridica da concretizagdo de politicas publicas voltadas a efetivagdo dos direitos
fundamentais da populacido acreana.

% Indicagdo da solugao juridica para viabilizar a prestagdo de servigos publicos basicos (saude,

educacéo, seguranga, habitagdo, lazer, cultura, transporte etc.), o desenvolvimento sustentavel e

a melhoria da qualidade de vida da populagao acreana.




7.4 CONTENCIOSO EXTRAJUDICIAL

s Apresentacdao de defesas administrativas, recuperacdo de créditos ou
cobranca de devedores do Estado, controle do patriménio publico imobiliario,
gestao juridica dos débitos reconhecidos em juizo (precatorios e requisigao
de pequeno valor - RPV).

Ministérios
do Governo
Federal

Orgaos
Policiais,
Cartorios,
etc.

Ministérios
Puablicos

7.5 CONTENCIOSO JUDICIAL

+ Representacdo do Estado em juizo nas causas em que seja autor, réu,
reclamado, oponente, assistente, ou em que haja interesse publico a tutelar,
produzindo as pecgas processuais necessarias.

Tribunais
de Contas

7.6 DEFESA DOS AGENTES POLITICOS

No ano de 2009 foi alterada a Lei Organica da PGE para autorizar a representacgéo judicial e extrajudicial dos agentes politicos,
cujas orientagdes e procedimentos a serem observados se encontram especificados na Cartilha de Defesa dos Agentes Politicos,
com acesso através do site www.pge.ac.gov.br.

8. PRAZOS A OBSERVAR NA PRESTAGCAO DOS SERVIGOS
8.1 PRAZO PARA ATENDIMENTO

+ 15 a 30 minutos em média, nas areas de atendimento presencial, recepg¢ao, informacao e protocolo, e, nas de atendimento
por demanda, tanto em relacéo aos servigos oferecidos nas especializadas, quanto nosidemais setores, observada a ordem de
preferéncia em que se apresentam e suas peculiaridades.

8.2 PRAZOS PARA CUMPRIMENTO DOS SERVICOS

X 15 a 30 minutos em média, nas areas de recepc¢ao, informacao, protocolo e demais equivalentes;
« Até 24 horas em média nas entregas do protocolo, salvo excepcionalidades.

17
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% Nas areas de:
e Contencioso: 05 a 60 dias em média, de acordo com os prazos legais de cada ato a ser praticado, ou, nao havendo
definicdo em lei, de até 05 dias.
e Consultoria:
- 2 dias uteis para distribuicao do processo ao Procurador;
- 3 dias uteis para analise prévia, inclusive despacho em diligéncia;
- 5 dias uteis para parecer ou manifestagao conclusiva em processos urgentes;
- 20 dias corridos para o Procurador elaborar parecer ou manifestagéo conclusiva em processos regulares ou ordinarios;
- 8 dias corridos para manifestagao da Chefia.
Obs.: 1) Os prazos dos processos classificados como complexos serao computados em dobro.
2) Havera interrupgao ou suspensao dos prazos nas seguintes hipoteses:
o Interrupgao: despacho em diligéncia proferido em até 3 dias corridos apds o recebimento do processo;
o Suspensao: despacho em diligéncia proferido apés 3 dias corridos do recebimento do processo.

9. INFORMAGOES UTEIS E PROVIDENCIAS QUE O USUARIO DOS SERVIGCOS DEVE
OBSERVARNO ENCAMINHAMENTO DA SOLICITAGCAO

Ao fazer solicitagdes ou encaminhamentos de processos ou demandas para as areas do contencioso ou da consultoria junto as
Procuradorias Especializadas, Judicial, Fiscal, Patrimdnio Imobiliario, Administrativa, Pessoal e Meio Ambiente, no intuito de que sejam
adotadas providéncias legais ou de buscar orientagdes, observar as seguintes recomendacdes para melhor obtencéo dos respectivos
servicos:

9.1 Gerais:
Prestar esclarecimentos prévios a Chefia da Especializada ou do Setor correspondente, mediante e-mail, telefone ou
presencialmente, seguindo suas orientagdes e as especificagdes exigidas;
Indicar normas legais, decretos, resolucdes, portarias e demais instrumentos correlatos em que se baseia para fundamentar a
solicitacao;
Fornecer elementos que devem instruir o pedido e/ou que com o mesmo se relacionem, documentos pessoais, contrato social,



certiddo de regularidade fiscal, procuragao, guias, matricula de registro de imdével, minuta de projeto, memorial, laudo de
avaliagao, dentre outros pertinentes e eventuais processos que ja trataram da matéria.

9.2 Especificas por Especializada:

9.2.1 Procuradoria de Patrimoénio Imobiliario:
Faz a representacao judicial, extrajudicial, assessoramento juridico e consultoria da Administragao Publica em questdes que
digam respeito ao patriménio publico imobiliario estadual, sendo responsavel pela fiscalizagao, aquisigao, gestao, destinagao e
alienacao de bens imoveis pertencentes ao Estado, promovendo as desapropriagdes amigaveis ou judiciais de bens considerados
de necessidade, utilidade publica ou interesse social.

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

Contato:
Telefone: (68) 3901-51025/3901-5126/3901-5128

Servigos Usuario Documentagao

Fase Declaratoria

e Oficio ou requerimento da autoridade responsavel, com a justificativa da
desapropriacao;

e  Certidao Atualizada da Matricula do Imével;

e Memorial Descritivo e croqui da area, e se for o caso de desmembramento de

area maior;

e Identificagdo e documentacao pessoal dos proprietarios e/ou posseiros;
Desapropriagao e Declaragao de adequacgéo orgamentario-financeira (art. 16, da LRF) e indicagdo
*Decreto-Lei n° 3.365 — da fonte orgamentaria.
Utilidade Publica Orgao da Administragéo
*Lei 4.132/62 — Interesse Publica Estadual e Fase Executoria
Social Pessoa Fisica ou Juridica e Laudo de Avaliagao, elaborado por servidor(es) publico(s) habilitado(s);
*Instrucdo Normativa PGE e Orgdo interessado deve consultar eventuais débitos de expropriado junto a
02/20009. Fazenda Publica Estadual (SEFAZ e Procuradoria Fiscal);

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

e Ajuizamento de acdo de desapropriagao (imissédo na posse mediante depdsito
do valor ofertado).

Cont..
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Continuagéo.

e  Oficio informando a existéncia de imovel nao regularizado, indicando qual o
6rgao que nele se encontra instalado;

e Identificar o proprietario e matricula do imovel;

Regularizagdo de Imével Orgédo da Administragao e Se oimdvel estiver inserido em uma area maior, elaborar memorial descritivo e
Utilizado  por  Orgao Publica Estadual e croqui da area a ser desmembrada e remanescente;
Publico. Pessoa Fisica ou Juridica e Elaborar histérico de ocupag&o;

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

Registrar Boletim de Ocorréncia;
Solicitar apoio da Secretaria de Articulacéo Institucional — SAIl e reforgo policial
Orgao da Administragéo para desocupagao espontanea;

Publica Estadual e Oficio informando a ocorréncia da invasao;
Pessoa Fisica ou Juridica Indicagéo da area publica invadida (registro de iméveis, localizagéo e fotografias);
Indicacéo da data de invasédo e de testemunhas;
Identificacéo de invasores.

Invasao de Imével
Publico.

Justificativa de escolha do imével: indicacédo da destinacdo do imdével de acordo
com as finalidades precipuas da administragdo e demonstragao da escolha do
imovel condicionada as necessidades de instalagao e de localizagéo;
Documentos pessoais do Locador;

Atestado da vistoria do corpo de bombeiros;

e  Matricula do Imével com termo de habite-se averbado, expedida pelo Cartério de

~ . Orgéo da Administragcao Registro de Imoveis;
Locagao de Imével pela - o . - .
R = S Publica Estadual e e Laudo de avaliagéo elaborado por servidor publico habilitado, apontando para a
Administragao Publica. L - o . )
Pessoa Fisica ou Juridica 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 Justica do Trabalho,
mediante apresentacao de certiddo negativa (INSS, FGTS, JT);

e Declaragao do potencial contratado de que ndo submete menores de 18 anos a
trabalho noturno perigoso ou insalubre e de que néo oferece qualquer trabalho a
menores de 16 anos, salvo na condi¢do de aprendiz a partir de 14 anos.

9.2.2 Procuradoria Administrativa:
Faz a consultoria e 0 assessoramento juridico da Administracdo Publica Estadual nos assuntos relativos as matérias
administrativas, inclusive no que se referem a contratos, convénios, licitagdes, permissdes, concessoes, autorizagoes,
responsabilidade civil e matéria residual, com emissao de parecer em processo administrativo para garantir a transparéncia e
legalidade dos atos administrativos estaduais.
Horario de atendimento:
Das 8h as 18h

Contato: Tel. (68) 3901-5143/3901-5144



Servigos

Usuario

Documentacgao

Contratagao
Direta: Dispensa
e Inexigibilidade
de Licitagao.

Orgao da
Administragao
Publica
Estadual e
Pessoa Fisica
ou Juridica

Requisicao do setor interessado, com descricao clara do objeto, justificando sua necessidade;

Indicagédo dos Recursos Orgamentarios;

Declaragao 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 servicos, 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 deverao estar em conformidade com o Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

Justificativa do prego do objeto a ser contratado, elaborada com base em cotacéo ou pesquisa de pregos, demonstrando a adequagao 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 eleigdo dos administradores, se a contratada for sociedade por agoes;

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

Registro Comercial, no caso de empresa individual;

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

Certiddo negativa de débito junto ao INSS;

Certiddo negativa do FGTS;

Certiddo negativa junto a Fazenda Estadual;

Certiddo negativa quanto a Divida Ativa do Estado;

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

Nas hipoteses de inexigibilidade de licitagdo em razéo 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 6rgéo ou entidade, ou outra autoridade que tenha recebido delegagéao.

Il. DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

Para contratagdo 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 n&o haja entrega imediata (uma vez que havera obrigagéo
futura).

Qualificagdo Econémico-Financeira:

. Balango Patrimonial;
. Demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social;
. Certiddo negativa de faléncia ou recuperacao judicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica ou certiddo negativa de execucédo

patrimonial, se pessoa fisica;

Qualificacdo Técnica:

Registro ou inscricdo na entidade profissional competente;

Comprovagao de aptiddo para desempenho da atividade, mediante atestados fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado;
Documento indicando as instalagdes, o aparelhamento e o pessoal técnico disponivel para a realizagéo do objeto da contratagéo;
Documentagéo relativa a qualificagdo de cada membro da equipe responsavel pelos trabalhos €;

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

Qualificacdo a Regularidade Fiscal:

o Prova de inscricdo no Cadastro de contribuintes estadual, na hipétese de fornecimento de bens, ou prova de inscrigdo no cadastro de
Conhecimento do Municipio, no caso de prestacdo de servigos;
. Certiddo negativa de débito junto a Fazenda Federal e;
. Certiddo negativa de débito junto a Fazenda Municipal.
Cont...
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Continuagéo.

Requerimento efetuado pelo fornecedor ou prestador do servico onde solicita o reconhecimento e posterior pagamento referente ao
fornecimento/prestagéo de servico;
A Declaragéo do fornecedor ou prestador do servigo de que o crédito objeto do pedido néo se encontra judicializado;
Os documentos enumerados nos arts. 28 e 28 da Lei n° 8.666, de 1993;
A justificativa da autoridade competente do 6rgao ou entidade da Administragcdo Publica Estadual, contendo:
a) Os motivos que levaram a contratacdo sem observar o prévio procedimento licitatorio ou o de contratagao 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;
Orgdo da A ordem de entrega ou de prestacéo de servigo formulada pelo 6rgéo ou entidade publica ao fornecedor do servigo e quando ausente, a
Administracgo justificativa dos motivos de sua ndo emissao;
Reconhecimento | Publica O atesto de recebimento do material ou servigo por servigo do 6rgdo ou entidade, que devera estar inserido em cada comprovante de
de Divida Estadual e entrega do material ou prestagao do servico;
Pessoa Fisica
ou Juridica Documentos que comprovam a liquidagéo 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 prestacéo efetiva dos servicos.
Cotacao de pregos, atestada por servidor do 6rgédo ou entidade, de modo a demonstrar que o valor do objeto do qual versa o pedido de
reconhecimento de divida encontrava-se dentro do prego de mercado;
Declaragéo do setor financeiro do érgéo ou entidade de nao ter havido pagamento do objeto que constitui o pedido de reconhecimento de
divida;
Parecer juridico prévio de 6rgéo ou entidade acerca do reconhecimento da divida;
Minuta do Termo de Reconhecimento de Divida.
Orgado da
s Administragao Cépia do Contrato e aditivos, se existentes;
Reequilibrio L ; B =
Econémico- Publica Edital da Licitacdo que resultou na contratacéo.
Financeiro SRl e
Pessoa Fisica
ou Juridica
Orientacdo Normativa n° 001/2012: Dispensa-se o envio de consulta a Procuradoria-Geral do Estado em procedimentos cujo valor nao
Orgao da ultrapasse a R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) e que versem sobre contratagéo por inexigibilidade de licitagdo, com fundamento no art. 25,lI,
Administracéo da Lei n°® 8.666/93, para compra de vagas em cursos abertos de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, exceto aqueles amplamente
Orientagoes Publica ofertados no mercado, a exemplo de cursos basicos de informatica — os quais estardo sujeitos a licitacao.
Normativas Estadual e Orientacdo Normativa n® 002/2013: Dispensa-se o envio a Procuradoria-Geral do Estado dos_procedimentos que versem sobre contratagcao
Pessoa Fisica por inexigibilidade de licitagdo, com fundamento no art. 25, |, da Lei n® 8.666/93, para aquisi¢do de munig¢éo junto a COMPANHA BRASILEIRA
ou Juridica DE CARTUCHOS - CBC, competindo a Administracao averiguar a veracidade do atestado de exclusividade apresentado, bem como a
validade da referida exclusividade.

9.2.3 Procuradoria Fiscal:

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 érgéos a ela vinculados, sendo responsavel pela inscricdo, controle
e cobranga da Divida Ativa do Estado do Acre, seja pela via administrativa ou mediante a execugéo fiscal. Assim, mediante



atendimento ao contribuinte para parcelamento de débitos, emissao da guia DAE, relatério 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, educacao, seguranga, dentre outras.

Horario de atendimento:

Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato:

Tel. (68) 3223-3714/ 3223-8722/ 3223-1462/ 3223-1876/ 3223-7230/ 3223-1542

Servicos

Usuario

Documentagcao

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

Orgao da Administragcdo Publica
Estadual Direta e Indireta.

Oficio narrando a situacao;

Notificagao 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 relagéo aos fatos
geradores da autuagao fiscal;

Parecer prévio da Assessoria Juridica do 6rgdo acerca de problema

Assessoria Juridica nas

areas Fiscal dos tributos de

competéncia do Estado (ICMS,
IPVA e ITCMD).

Secretaria de Estado de
Fazenda.

Oficio de encaminhamento;

Documentos pertinentes a analise do caso;

Parecer prévio da Assessoria Juridica da Diretoria de Tributagdo da
SEFAZ.

Atuacao na Fase Recursal dos
Processos Administrativas
Fiscais.

Conselho de Contribuintes do
Estado do Acre.

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

Emissao de Certiddao Negativa.

Pessoa Fisica ou Juridica

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

Parcelamento de Débitos
Fiscais.

Pessoa Fisica ou Juridica

Copia de contrato social, se pessoa juridica;

Copia dos comprovantes de enderecgos atualizados dos sdécios ou
representantes da empresa,;

Copia da carteira de identidade dos representantes da empresa;
Apresentacéo de procuragéo com poderes para confessar e requerer
parcelamento junto a Secretaria da Fazenda, caso o parcelamento seja

requerido por terceiros (advogados, contador, etc).
Cont..
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Continuagao.

Emissao de Documento de
Arrecadagao — DAE.

Pessoa Fisica ou Juridica

Indicagcdo do niumero do CPF ou CNPJ

Processo Administrativo

Requerimento descrevendo os fatos e o direito que ampara a
pretenséo;

inscrito em Divida Ativa.

instaurado por Contribuinte Pessoa Fisica ou Juridica ° Doqumentos pertmente’s a comprovagao £ aligde; ~
. ) o ) e Assinatura da pessoa fisica ou seu procurador* (*anexar procuragéo)
inscrito na Divida Ativa. Assinatura do representante da pessoa juridica, indicada no Contrato
Social ou seu procurador® (*fanexar procuracao).
Verificagdo do valor do débito * Numero do CPF ou CNPJ;
¢ Pessoa Fisica ou Juridica e Copia do Contrato Social, se pessoa juridica;

Copia da Carteira de identidade.

9.2.4 Procuradoria do Meio Ambiente

Faz a representacédo judicial e extrajudicial, consultoria e assessoramento juridico da Administragdo Publica em questdes que,
direta ou indiretamente, envolvam o meio ambiente estadual, bem como promove a elaboragéo de politicas publicas ambientais
em conjunto com a sociedade e 6rgaos governamentais em meio a Amazdnia brasileira e toda a sua biodiversidade, inclusive

atuando na gestdo da preservagao dos recursos naturais transfronteiricos, como é o caso do rio Acre, que envolve Brasil,

Bolivia e Peru.

Horario de atendimento:

Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato:

Tel. (68) 3901-5139/ 3901-5140

Servigos

Usuario

Documentagao

Representacao Judicial.

Estado do Acre

Intimagao ou Notificacdo;
Copia dos autos

Representacao Extrajudicial.

Estado do Acre

Oficio solicitando a participacdo em evento ou solenidade.

Cont...



Continuacgao.

e  Oficio solicitando consultoria;

Consultoria em todas as questdes | Orgdo da Administragdo Publica | ¢  Documentos pertinentes & andlise do caso (projeto de Lei/Decreto,
que direta ou indiretamente | Estadual Direta e Indireta e contratos, estatutos, laudos técnicos, pareceres, oficios, certidoes,
envolvam o Meio Ambiente. demais instituicoes termos de cooperagao, certificados, dentre outros indispensaveis a
elucidagao do caso)

Assessoramento juridico da Orgao da Administragéo Publica

. ~ P Estadual Direta e Indireta, e  Ato de nomeacédo de membro;
Administragdgo Publica em L ~ x N - e .
todas as questdes que direta ou Conselhos, Comissoes, e Convocacao de reunides ordinarias e extraordinarias via oficio ou e-mail
d q Comités, Camaras, Grupos de institucional pgeacre.meioambiente@gmail.com.

indiretamente envolvam o Meio

Ambiente. Trabalho Interinstitucional e

demais instituicoes.

9.2.5 Procuradoria Judicial:

Constitui-se do Nucleo de Conhecimento Civel, Coordenadoria de Execugao, Coordenadoria de Precatoérios/Nucleo
Trabalhista e Coordenadoria de Conciliagcao e Recuperagao Patrimonial*, através dos quais presta servigos de representacao
judicial em processos civeis e trabalhistas, acordos, adjudicacao e alienagao de bens, organizacao e unificagdo das listas de
precatérios e requisi¢cdes de pequeno valor, inclusive da Administragao Indireta, além de orientagao 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 Conciliagao e Recuperagao Patrimonial foi criada pela Lei Complementar n°® 267, de 27 de setembro
de 2013, com a fungéo de buscar dirimir por mediac¢do, conciliagédo, arbitragem, termo de ajustamento de conduta, transagéo
ou acordo, os conflitos envolvendo o Estado do Acre, entre seus érgaos, poderes e entidades ou entre estes e particulares ou
outros entes da federagao, a fim de evitar ou extinguir procedimentos administrativos ou a¢des judiciais em curso.

Horario de atendimento:

Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato:
Tel. ((68) 3901-5164/ 3901 - 5165

Servigos Usuario Documentagao
Nucleo de Conhecimento,
Servigcos de consulta Processual Coordenadoria de Execugéo e
referente aos processos que tramitam na Pessoa Fisica e Representante legal da parte Coordenadoria de Precatdrios.
Especializada. e Documento de identificacao pessoal
com foto e/ou niimero do processo.

Cont...
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Continuacao.

Proposta de Acordo/Conciliagdao
Extrajudicial.

Pessoas Fisicas (Agentes Politicos) multados pelo
TCE/AC; Pessoas Fisicas e Juridicas com débito
ou crédito junto ao BANACRE e Pessoas Fisicas e
Juridicas com débito ou crédito junto ao Estado do
Acre

Nucleo de Conhecimento e
Coordenadoria de Execucao
Documento de identificagéo pessoal
com foto, e no caso de pessoa juridica
CNPJ

Proposta de Acordo/Conciliagdo
Extrajudicial para o pagamento de titulos
de honorarios.

Advogados Dativos

Coordenadoria de Execucéo

Requerimento formulado pelo credor;

Apresentacgao dos titulos judiciais
exequiveis.

Inclusdo de Precatérios na proposta
orgamentaria do Estado.

Pessoa Fisica e Titulares de Pessoas Juridicas

Coordenadoria de Precatorios
Documento de identificacdo pessoal/
CNPJ com foto e/ou niumero do
processo

Pagamento de Precatorio.

Pessoa Fisica e Titulares de Pessoas Juridicas

Coordenadoria de Precatorio
Documento de identificacdo pessoal/
CNPJ com foto e/ou nimero do
processo

Pagamento de Requisi¢cao de Pequeno
Valor — RPV e a Representacgao judicial
do Estado nas agdes de competéncia da
justica do Trabalho.

Pessoa Fisica e Titulares de Pessoas Juridicas

Coordenadoria de Precatorio
Documento de identificacao pessoal/
CNPJ com foto e/ou numero do
processo

9.2.6 Procuradoria de Pessoal*:
Realiza as atividades de consultoria e assessoramento juridico da Administracdo Publica em assuntos relativos ao
funcionalismo publico estadual, concurso publico, questdes salariais, beneficios, normatizacdo e regulamentagao



dos atos administrativos, elaboracédo de leis, dentre outros servigos, inclusive atendimento as partes, advogados,
interessados e agentes publicos, além de visitas aos 0Orgdos publicos estaduais para orientagdes diversas.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5164/ 3901 - 5165

Servigos Usuario

Assessoramento e consultoria em processos que tenham

Documentagao

por objeto a interpretacao e aplicagao da legislagao
relativa a servidores propondo, se for o caso, a edigao de
atos normativos ou a emissao de parecer normativo.

Formalizagdo da Consulta por ato da chefia do 6rgao
interessado;
Comprovagéo da situacao 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 apreciagdo da
Consulta;

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

Orgaos e entidades
da Administracao °
Publica do Estado
do Acre, de forma

imediata, e os °
servidores publicos
e cidadaos, de forma

mediata. °

Manifestar-se em processos administrativos disciplinares
de servidores em que houver recurso ao Governador do
Estado.

Defender-se ou prestar explicagées para o Tribunal de
Contas, colaborando com o bom entendimento entre as
instituicdes e com o aperfeicoamento da legalidade dos
atos administrativos.

Copias ou indicacdo de leis e/ou atos normativos
(decretos, instrugdes, resolugdes, portarias, etc.)
pertinentes a matéria objeto da Consulta;

Demais documentagdes pertinentes a matéria objeto
da consulta.

Participar da negociagao entre governo e servidores,
em relacao a leis organicas, planos de cargo, carreira e
remuneracgao e alteragoes posteriores.

*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 excecdo de processos em tramite na Justi¢ca do Trabalho e os
com pedido principal de verbas pecuniarias, promogao e revisdo de enquadramento/classificagdo e mandados de seguranca.

9.2.7 Centro de Estudos Juridicos (Cejur):

Realiza estudos de assuntos juridicos relevantes; promove eventos de capacitagéo para Procuradores e Servidores; concede
auxilio financeiro para participacdo de Procuradores e Servidores da Instituicdo em eventos de capacitacdo fora do Estado;
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coordena acervo bibliografico; realiza divulgagdo de matéria doutrinaria e jurisprudencial e coordena o estagio de estudantes

de cursos superiores.

Horario de atendimento:

Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato:

Tel. (68) 3901-5119/ 3901 - 5120

cejur.pge@ac.gov.br

Servigos

Usuario

Documentacao

Eventos de capacitagao na
area juridica e de Gestao
Publica

Publico Interno e Externo

Calendario: www.cejurpge.ac.gov.br;
Inscricdo no evento pelos fones (68) 3901-5119 ou 5120 ou e-mail cejurpge@

ac.gov.br

Estagio remunerado na
PGE/AC

Estudantes de direito,
administragdo, comunicagao
social e informatica das
instituicbes de ensino
conveniadas com a PGE/AC

Edital do Processo Seletivo: www.cejurpge.ac.gov.br;

Inscricéo na sede da PGE;

Documentagao: certiddo de matricula no curso e periodo; historico escolar,
curriculo, RG, CPF, titulo eleitoral, quitac&o eleitoral, foto % e comprovante de
endereco;

Informacdes: (68) 3901-5119 ou 5120 ou e-mail cejur.pge@ac.gov.br

Revista da PGE/AC
eletrénica de artigos
juridicos e gestdo publica

Publico Interno e Externo

Consultar: www.cejurpge.ac.gov.br

Publicacao de artigos
cientificos na area juridica
e de gestdo

Publico Interno e Externo

Edital de Abertura de recebimento de trabalho no site: www.cejurpge.ac.gov.br

Estudo de assuntos

juridicos

Publico Interno e Externo

Consultar: www.cejurpge.ac.gov.br




9.2.8 Procuradoria Regional em Brasilia:
Faz acompanhamento e atua em todos os processos de interesse do Estado do Acre em tramitacao perante os Tribunais
Federais sediados em Brasilia, com elaboragao de peti¢coes, recursos, memoriais, sustentacao oral, além de atividades de
consultoria e assessoramento dos 6rgaos da Administragdo Publica Estadual.

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

Contato:

Tel. (61) 3224-6534
pge.ac.regional@gmail.com

Localizagao:
Setor Bancario Sul, Quadra 02 — Bloco “A” Sala 1.207, Edificio Casa de Sao Paulo — Brasilia — DF. CEP: 70.078.900
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10. ORGAOS DE DIREGCAO SUPERIOR

10.1 Procurador-Geral:
Responsavel, juridica e administrativamente pela Procuradoria-Geral do Estado, inclusive mediante atividades distribuidas
entre membros de seu gabinete, bem como por meio de delegac¢des a assessores especiais e chefias de especializadas.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5150/ 3901-5151/ 3901-5152 - Fax: 3901-5147 | gabinete.pge@ac.gov.br

10.2 Procurador-Geral Adjunto:

Coordena e supervisiona as areas do Contencioso e da Consultoria, substitui automaticamente o Procurador-Geral em suas
auséncias.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5156/3901-5157 | procuradoradjunto@ac.gov.br

10.3 Conselho da Procuradoria:

Tem funcgao de dirimir questdes da carreira de Procurador do Estado e da prépria Instituicdo, destacando-se concursos publicos
de ingresso, estagio confirmatdério, disciplina, promogéo, edigdo de sumula e orientagdo normativa, dentre outras.

10.4_Corregedor-Geral:

Responsavel-pela orientagdo, organizagao, inspecgao, disciplina e controle das atividades funcionais e 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:

Tel. (68) 3901-5149 | corregedoria.pge@ac.gov.br



11. ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E AUXILIARES

11.1 Diretoria Geral:
Tem por objetivo 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:
Tel. (68) 3901-5115/3901-5116 | diretoriageral.pge@ac.gov.br

11.1.1 Departamento de Administracao:
Estabelece relagdes com o mercado fornecedor, com acompanhamento dos processos de compras de bens, servigos e obras,
fazendo encaminhamento mensal a Controladoria Geral do Estado da relagcdo de contratos.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5113 / Fax: 3901-5114 | administracao.pge@ac.gov.br

11.1.1.1 Coordenadoria de Recursos Humanos:
Acompanha o processo de provimento e pagamento de pessoal, realocagéo de servidores, controle do ponto eletrénico, registros
de licengca médica, férias, licenca-prémio, formalizagcdo de exoneragao de servidor, manuseio do sistema turmalina, arquivo de
pontos e demais documentacgao de estagiarios, controle do pagamento de encargos sociais dos servidores efetivos e CECs,

procede ao langamento da SEFIP, efetua registros em geral na folha de pagamento; elabora projetos objetivando a realizacéo
de cursos, dentre outros.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5108/ 3901-5122 | pessoal.pge@ac.gov.br
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11.1.1.2 Coordenadoria de Material e Patrimonio:

Coordena e acompanha as agdes referentes ao recebimento, registro, guarda, conservagéo e distribuigdo de materiais no ambito
da Instituicao; promove a manutencao de estoques minimo e maximo de materiais de consumo regulares; acompanha e avalia
a utilizagao, a conservacgao e a destinacao dos bens patrimoniais da PGE; localiza bens extraviados, reparo de bens danificados
e medidas corretivas na utilizagao de bens, solicitando, quando for o caso, a apuragao de responsabilidade; periodicamente faz
a reavaliagao patrimonial, de conformidade com a legislagao em vigor; regulariza os bens imoveis da Instituicdo; desencadeia
o processo de inventario anual de bens.

Horario de atendimento:

Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato:

Tel. (68) 3901-5134 | material.pge@ac.gov.br

11.1.1.3 Coordenadoria de Imprensa e Divulgacao:
Realiza divulgacgéao de atividades, convites, servigos, 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; Elabora Boletim Mensal; Atualiza e
gerencia os meios de divulgagao e cria estratégias para a boa comunicagéao interna.

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

Contato:
Tel. (68) 3901- 5145 | imprensa.pge@ac.gov.br

11.1.1.4 Coordenadoria de Documentacao e Arquivo:
Recebimento, selecdo e arquivamento de documentos.

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

Contato:
Tel. (68) 3224-3978



11.1.1.5 Coordenadoria de Servicos Gerais

11.1.1.5.1 Secao de Protocolo Geral:
Atende ao publico em geral, partes, advogados, estagiarios e interessados, com orientacdes e informagdes sobre a distribuigao e
andamento processual, por meio dos sistemas eletrénicos ADA, CPR, PGE.NET e SICAJ, faz protocolo de petigdes, mandados,
oficios, certidoes, recursos, recebimento/retirada de documentos em geral ou outros objetos e encaminhamento diario de
todas as correspondéncias da PGE as outras instituicdes e autoridades publicas ou privadas, além do registro e autuacao de
processos administrativos por meio eletrénico no SICAJ e distribuicdo ao setor competente.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5104/ 3901-5103

11.1.1.5.2 Secao de Servicos Graficos e Reprografia:
Reproduz e encaderna copias; confecciona relatorio mensal e anual das Procuradorias Especializadas, Departamentos e
Setores Administrativos.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5124

11.1.1.5.3 Secao de Transporte:
Programa, coordena e executa os servigos de transporte de pessoas e materiais, incluindo deslocamentos para audiéncias,
carga de processos, entregas de documentos, vistoria de imoveis e outros, além de fazero controle do consumo de combustivel,
lavagem, manutencgéo preventiva e corretiva dos veiculos, e providenciar a regularidade documental (IPVA, licenciamento,
renovagao de carteira de motorista, etc.).

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5105
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11.1.2 Departamento de Modernizacao e Tecnologia da Informacao e Coordenadoria de Informatica:
Garante a segurancga da informacéao, suporte aos usuarios, manuteng¢ao dos equipamentos de informatica, da rede fisica, e da
rede légica.

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

Contato:
Tel. (68) 3901-5132/ 3901-5133 | informatica.pge@ac.gov.br

11.1.3 Departamento de Planejamento, Orcamento e Financas:
Realiza atividades relacionadas a execuc¢ao orgcamentaria, financeira e contabil, com gerenciamento dos recursos financeiros.
Faz analise de necessidades e solicita créditos adicionais e/ou remanejamento de recursos orgamentarios. Procede ao controle
da efetiva arrecadacéo e direitos da PGE, com langamento mensal no SAFIRA e a conciliagdo bancaria, acompanhando as
orientagdes do 6rgao central do referido sistema (SAFIRA); efetua pagamento de exames, honorarios advocaticios e periciais,
além de movimentagdes financeiras relativas ao cumprimento de Alvaras Judiciais; subsidia relatérios e consolida instrumentos
que integram a prestacdo de contas da PGE; emite notas de empenho e promove sua anulagédo ou retificagcdo de acordo
com as disponibilidades; efetua pagamentos das despesas relacionadas a PGE, como, estagiarios, suprimento de fundos,
diarias, ressarcimentos em geral; controla os saldos orgamentarios e financeiros dos recursos alocados a todos os projetos e
atividades da PGE e suas Unidades Orgamentarias; fornece a Coordenadoria de Recursos Humanos as informacdes e guias
de recolhimento das contribuicdes sociais referente aos pagamentos a prestadores de servigos; fornece relatérios mensais da
execucao financeira ao Setor de Estatistica e Controle; faz langamento contabil das saidas e entradas na conta Almoxarifado.

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

Tel. (68) 3901-5112/ 3901-5111

11.1.3.1 Coordenadoria de Estatistica e Controle:
Faz a analise de forma detalhada das despesas com passagens aéreas, diarias, veiculos, informatica, aluguéis, telefones,
dentre-outras baseadas no relatorio de pagamento emitido mensalmente pelo Departamento de Planejamento, Orgamento



e Finangas da PGE, além de controles de gastos por veiculo, papéis, copos, cartuchos/toners, fotocépias por requisitante,
apuracao das pesquisas de satisfagcdo, e, demais demandas esporadicas.

Horario de atendimento:

Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato:

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

11.1.4 Departamento de Calculos e Pericias:
Faz a assessoria e analise de calculos em processos judiciais ou administrativos com elaboragéo de planilhas.

Horario de atendimento:

Das 8h as 13h e das 15h as 18h

Contato:

Tel. (68) 3901-5109 | danilo.lopes@ac.gov.br

11.1.5 Secretaria Geral do Contencioso:
Faz o controle dos prazos judiciais em que o Estado e seus gestores sao partes, com leitura de Jornais (Editais); DOE e DJs.
Estadual e Unido (sessdes 1 e 2); TRT-142 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 15h as 18h

Contato:
Tel. (68) 3901-5130/3901-5117 | contencioso.pge@ac.gov.br
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12. TELEFONES E ENDEREGOS UTEIS

Tribunal de Justica do Estado do Acre
Rua Tribunal de Justi¢a, s/n. Via Verde. CEP: 69.920-193 - Rio Branco/ AC.
Telefones: (68) 3302-0320 / 3302-0321.

Ministério Publico do Estado do Acre
Rua Marechal Deodoro, 472 - Ipase - CEP: 69900-333 - Rio Branco /AC.
Telefone: (68) 3212-2000 / Fax: (68) 3212-2065.

Advocacia-Geral da Uniao
Rua Rui Barbosa, n° 142, Centro, CEP: 69900-120 — Rio Branco/AC.
Telefone: (68) 3212-8300.

Tribunal Regional do Trabalho da 14? Regiao
Rua Benjamin Constant, n° 1121 — Centro, CEP: 69900-160 - Rio Branco/AC.
Telefone: (68) 3211-5605

Ministério Publico Federal
Av. Epaminondas Jacome, n° 3017, Centro, CEP: 69900-050 - Rio Branco/AC.
Telefone:.(68) 3214-1100

Ordem dos Advogados do Brasil

Alameda Ministro - Miguel Ferrante, s/n — Portal da Amazdnia, CEP: 69915-632 - Rio Branco/AC.

Telefone: (68) 3216-4000/3216-4001



13. GLOSSARIO*

= A
Administragado publica — € o conjunto das entidades que compdem o Estado, voltadas para a prestagcdo de servigos publicos e
o atendimento das necessidades do cidaddo e da coletividade. E constituida da administragdo direta e da administragdo indireta,
esta formada por autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista e organizagdes sociais. E subdividida em poderes
(executivo, judiciario e legislativo) e em esferas (federal, estadual e municipal).

Administragao publica direta — € composta dos 6rgaos internos da administragéo publica.

Administragao publica indireta — é constituida de outras pessoas juridicas — autarquias, fundagdes, empresas publicas, sociedades
de economia mista e organizag¢des sociais — a quem é delegada uma competéncia privativa do Estado.

Analise critica — avaliagao global de um projeto, servigo, produto, processo ou informagao da organizagéo, com relagcao a requisitos,
que objetiva a identificagdo de problemas e a proposi¢cao de solugdes.

Autarquia — pessoa juridica de direito publico de capacidade meramente administrativa, ou seja, sem poder para legislar. Criada e
extinta por lei, fica sujeita ao controle da administragéo direta e do Poder Legislativo.

= C
Carreira—no setor publico, € um conjunto de cargos sujeito a regras especificas de ingresso, promog¢ao, atuagao, lotagado e remuneracao,
cujos integrantes detém um repertério comum de qualificagdes e habilidades. A carreira é criada por lei e deve aplicar-se as atividades
tipicas de Estado. O cargo publico pode ser isolado ou de carreira.

Ciclo de controle — conjunto de métodos para verificar se os padrées de trabalho das praticas de gestdo estdo sendo cumpridos,
estabelecendo prioridades, planejando e implementando, quando necessario, as agdes pertinentes, sejam de carater corretivas ou
preventivas.

Cidadao - usuario — pessoa fisica ou juridica que demanda ou utiliza servicos ou produtos fornecidos por organizacdes publicas. E
também denominado usuario.

Cidadao-usuario potencial — pessoa fisica ou juridica que ndo demanda ou nao utiliza.0s servigos ou produtos da organizagdo, mas
integra o universo de cidadaos que a organizagao, em decorréncia da sua missédo e da sua visao de futuro, deveria atender.
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Controle social — Atuacao que se define pela participagcado das partes interessadas no planejamento, acompanhamento e avaliagao das
atividades da administragao publica e na execug¢ao das politicas e programas publicos.

= D
Desempenho global — desempenho da organizacdo como um todo, explicitado por meio de resultados que refletem as necessidades
de todas as partes interessadas. Esta relacionado com os resultados planejados pela estratégia da organizagao.

= F
Funcgao — atribuicao conferida a uma categoria profissional ou atribuida a um colaborador para a execugao de servigos eventuais. Todo
cargo tem fungao, mas pode haver fungéo sem cargo. As fungdes do cargo sao definitivas, as fungdes autbnomas sao transitérias.

= G
Gestao do conhecimento - abordagem voltada para a identificagédo, o registro, o desenvolvimento, a disseminagao e o controle do
conhecimento no ambiente organizacional.

Governabilidade - € o poder do Estado para governar, dada sua legitimidade democratica e o apoio com que conta na sociedade civil.
Ela decorre da imagem institucional favoravel junto a sociedade e da confianga que os cidadaos e outras partes interessadas depositam
em sua atuagao. A governabilidade de uma organizagao esta relacionada com a sua capacidade de assegurar condi¢des sistémicas e
institucionais para que a organizagao exerga a sua missao. Envolve a intermediagao e o equilibrio de interesses.

Esta, portanto, relacionada com a atuagao das diversas partes interessadas e com a capacidade, especialmente dos integrantes do
sistema de lideranca, de exercer a sua autoridade politica de forma a garantir o alcance dos objetivos institucionais e o atendimento
ao interesse publico. Um aspecto importante da governabilidade de uma organizagdo, em um contexto ascendente de participagao
democratica da sociedade nos assuntos de Estado é a capacidade institucional em equilibrar os interesses especificos dos seus
usuarios diretos com o interesse publico geral, assim como com os interesses dos demais atores politicos interessados em sua atuacgao.

= N
Necessidades — conjunto de requisitos, expectativas e preferéncias dos cidadaos ou das demais partes interessadas.

= O
Objetivos — prioridades (ndo confundir com as metas) da organizagao, tornadas explicitas pelos dirigentes, que podem estar refletidas
tanto em iniciativas exclusivamente voltadas para a adequagao da organizagao ao cumprimento de sua missdao, como em agdes que
visem aproxima-la do enunciado de sua visao de futuro. Da mesma forma, os objetivos podem ser estabelecidos para a organizagao
como um todo.ou ser especificos para alguma de suas areas-fim.

Organizagao — maneira pela qual as pessoas sdo organizadas ou se organizam em areas formais ou informais, temporarias ou
permanentes como equipes, areas funcionais, times, grupos de trabalho, comissdes, for¢as-tarefa e outras.



= P
Padroées de trabalho —regras que orientam o funcionamento das praticas de gestao e podem estar na forma de diretrizes organizacionais,
procedimentos, rotinas de trabalho, normas administrativas, fluxogramas, quantificacdo dos niveis que se pretende atingir ou qualquer
meio que permita orientar a execugao das praticas. O padrao de trabalho pode ser estabelecido utilizando como critérios as necessidades
das partes interessadas, as estratégias, requisitos legais, o nivel de desempenho de concorrentes, informagdes comparativas pertinentes,
normas nacionais e internacionais etc.

Padroes de Atendimento - compromisso assumido e divulgado pela organizagao publica para prestagao de um determinado tipo de
servigo ao cidadao. Sao referenciais da organizagdo que devem ser comunicados de alguma forma para o cidadao. Esses padrdes
podem ser: a atencao, o respeito e a cortesia no tratamento a ser dispensado aos usuarios; as prioridades a serem consideradas no
atendimento; o tempo de espera para o atendimento; os prazos para o cumprimento dos servigos; 0s mecanismos de comunicagao
com 0s usuarios; os procedimentos para atender a reclamacgdes; as formas de identificacdo dos servidores; o sistema de sinalizagcao
visual; e as condi¢des de limpeza e conforto de suas dependéncias formam o elenco a ser observado pelos érgaos e entidades publicas
federais no estabelecimento dos padrbes de qualidade no atendimento.

Partes interessadas — sdo as pessoas fisicas ou juridicas envolvidas ativa ou passivamente no processo de definicdo, elaboracgao,
implementacéo e prestacédo de servigos e produtos da organizag¢ao, na qualidade de cidadaos, agentes, fornecedores ou parceiros.
Podem ser servidores publicos, organizagdes publicas, instituicdes privadas, cidadaos, grupos de interesse, associagdes e a sociedade
como um todo.

Pessoas — o termo refere-se a servidores publicos, empregados, estagiarios, consultores e bolsistas, que atuam na organizagao.

Processo — conjunto de recursos e atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em servigos/
produtos (saidas). Esses processos sdo geralmente planejados e realizados para agregar valor aos servigos/produtos.

= Q
Qualidade — totalidade de caracteristicas de uma organizacéo que lhe confere a capacidade de satisfazer as necessidades explicitas
e implicitas dos cidadaos.

= R
Resultados da organizagao — sdo os resultados institucionais obtidos pela organizagao publica, no-exercicio de suas principais
atividades, de acordo com suas atribuicdes e areas de competéncia.
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= S
Servigos de apoio — sdo os servigos relacionados com a infraestrutura da organizagao, tais como: os servigos de informatica, de
almoxarifado, de segurancga, de limpeza, de copa e de telefonia, entre outros.
Servidor publico — categoria formada por todos aqueles que trabalham para o Poder Publico mediante remuneragéo, seja na
organizacao burocratica do Estado, seja na organizagao militar. Os servidores publicos podem ser estatutarios, que tém a sua relagcao
com a Administrac&o Publica disciplinada em lei; empregados publicos, que tém sua relagdo com a Administragao Publica estabelecida
por um contrato, ou temporarios, que prestam servigos por tempo determinado e sao escolhidos mediante selegao simplificada.

Sociedade de economia mista — pessoa juridica de direito privado, composta por capitais publicos e privados que s6 pode assumir
a forma de sociedade anénima. Nao esta sujeita a faléncia, mas seus bens sdo penhoraveis, e a entidade que as institui responde
subsidiariamente pelas suas obrigagdes.

! Programa da Qualidade no Servigo Publico — PQSP: Orientagcbes Gerais — Padrdes de Qualidade do Atendimento ao Cidadao, Brasilia, 2000. Instrumento
para Avaliagdo da Gestédo Publica — Ciclo 2008/2009. Documento de Referéncia do GesPublica -2008/2009.
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