LEI N2 10.447, DE 8 DE ABRIL DE 2024
DOE N2 35.775, DE 09 DE ABRIL DE 2024

Dispde sobre a estrutura organizacional dos
orgaos Auxiliares e Servigos de Apoio Técnico e
Administrativo e do Plano de Cargos, Carreiras
e Remuneracdo do Quadro de Pessoal do
Ministério Publico do Estado de Para.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PARA estatui e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
DO PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E REMUNERACAO

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei institui a estrutura organizacional dos Orgdos Auxiliares e Servicos de
Apoio Técnico e Administrativo e do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo do
Quadro de Pessoal do Ministério Publico do Estado de Para.

Paragrafo uUnico. Os servidores dos Orgdos Auxiliares e Servicos de Apoio Técnico e
Administrativo do Ministério Publico do Estado do Para submetem-se a esta Lei e ao
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Estado do Pard, consolidado na
Lei n25.810, de 24 de janeiro de 1994, e suas alteragoes.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 22 Os principios e diretrizes que norteiam o presente Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo dos servidores do Ministério Publico do Estado do Para sdo os constantes
do art. 37 da Constituicdo Federal, e ainda:

I- universalidade: integram o Plano os servidores efetivos e estdveis que participam do
processo de trabalho desenvolvido pelo Ministério Publico do Estado do Par3;

lI- equidade: fica assegurado aos servidores que integram este Plano, tratamento
igualitario para os ocupantes de cargos com atribuigdes e requisitos iguais;

[ll- capacidade profissional: elemento basico de valorizagdo do servidor,
compreendendo o desenvolvimento sistemdtico, voltado para a sua qualificacdo e
aperfeicoamento, de forma a criar condicdes motivacionais favordveis a melhoria da
realizagao das atribuigdes do cargo;

IV- concurso publico: é condigdo de ingresso nos cargos efetivos do Ministério Publico
do Estado do Par3;

V- publicidade e transparéncia: todos os fatos e atos administrativos referentes a este
PCCR serdo publicos, garantida a total e permanente transparéncia.

Art. 32 N3o haverd a designacdo para funcdo de confianca ou a nomeacdo para cargo
em comissdao no Ministério Publico do Estado do Pard de pessoa que tenha sido



condenada em decisdo com transito em julgado ou proferida por érgdo jurisdicional
colegiado, nos seguintes casos:

| - atos de improbidade administrativa;

Il - crimes:

a) contra a administragao publica;

b) contra a incolumidade publica;

c) contra a fé publica;

d) contra criangas e adolescentes;

e) hediondos;

f) praticados por organizagdo criminosa, quadrilha ou bando;

g) de reducdo de pessoa a condicdo analoga a de escravo;

h) eleitorais, para os quais a lei comine pena privativa de liberdade;
i) de lavagem ou ocultagdo de bens, direitos e valores;

j) de violéncia doméstica.

Art. 42 Na mesma proibi¢ao do art. 32 incidem aqueles que:

| - praticaram atos causadores da perda do cargo ou emprego publico;

Il - foram excluidos do exercicio da profissdo, por decisdo sancionatéria judicial ou
administrativa do érgdo profissional competente;

Il - tiveram suas contas relativas ao exercicio de cargos ou func¢des publicas rejeitadas
por irregularidade insandvel que configure ato doloso de improbidade administrativa,
por decisdo irrecorrivel do érgdo competente.

Art. 52 N3o se aplicam as vedacgdes do art. 32 quando o crime tenha sido culposo ou
considerado de menor potencial ofensivo.

Art. 62 Deixam de incidir as vedacdes dos arts. 32 e 42 depois de decorridos 05 (cinco)
anos da:

| - extincdo da punibilidade do crime respectivo, salvo em caso de absolvicdo pela
instancia superior, que retroagira para todos os efeitos;

Il - decisdo que tenha ocasionado a exclusdo do exercicio profissional, a perda do cargo
ou emprego publico;

Il - rejeicdo das contas relativas ao exercicio de cargos ou fungdes publicas; ou

IV - cessacdo dos efeitos da suspensdo dos direitos politicos.

TITULO II
DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO DO PLANO

CAPITULO |
DA CONCEITUACAO BASICA

Art. 72 Para os efeitos desta Lei considerar-se-a as seguintes definicdes:

| - Avaliagao de Desempenho: conjunto de procedimentos administrativos direcionados
para promover o desenvolvimento funcional do servidor, compreendendo agdes
voltadas para o estabelecimento de padrées de atuacdo funcional compativeis com os
objetivos do Ministério Publico do Estado do Par3;



Il - Cargo Efetivo: é aquele a ser provido pelo servidor que tenha preenchido os
requisitos para a investidura no cargo, qual seja, aprovagcao em concurso publico, tenha
tomado posse e entrado em exercicio, nos prazos legais, com denominagao, atribuicao
e remuneragao proprias, nos termos da Constituicao Federal;

[Il - Cargo em Comissdo: é aquele a ser provido, preferencialmente, por servidor
ocupante de cargo efetivo, com denominagdo, atribuicdo e remuneragao prdprias,
declarados de livre nomeacdo e exoneracao;

IV - Carreira: é o conjunto de niveis de referéncia que compdem uma classe salarial de
mesmo grau profissional, que ira constituir a progressao funcional;

V - Classe Salarial: é o agrupamento de cargos de mesmos vencimentos, para os quais
sejam exigidos os mesmos niveis de escolaridade para provimento;

VI - Efetivo Exercicio: é o periodo obtido pelo somatério dos dias trabalhados, dos
sabados, domingos, feriados e pontos facultativos neles intercalados, e as auséncias
legais do servidor ao servico, previstas no Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
do Estado do Para.

VIl - Enquadramento: é a posi¢ao do servidor ativo neste Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo (PCCR).

VIl - Funcdo de Confianca: é a atribuicdo ou o conjunto de atribuicdes especificas que
devem ser executadas, exclusivamente, pelo servidor efetivo na estrutura
organizacional;

IX - Nivel de Referéncia: é a designacdo de cada um dos valores de uma Classe da Tabela
de Vencimentos;

X - Progressao Funcional: é a passagem do servidor de um nivel de referéncia para o
imediatamente superior dentro de uma mesma classe, observado o intervalo minimo
estabelecido nesta Lei;

Xl - Promocgdo: é a progressao funcional do servidor estavel, obedecidos aos critérios de
antiguidade e merecimento, alternadamente;

XIl - Quadro de Pessoal: é o conjunto de cargos e fungbes publicas remuneradas,
integrantes do Ministério Publico do Estado do Par3;

XIll - Regime de Plantdo: é aquele em que o servidor é escalado para o exercicio de suas
atividades profissionais nos dias em que nao houver expediente normal de trabalho, em
servigo estritamente indispensavel, por um periodo previamente definido em ato
administrativo;

XIV - Remuneragdo: é o vencimento acrescido das demais vantagens de carater
permanente, atribuidas ao servidor pelo exercicio do cargo publico. As indenizacgdes,
auxilios e demais vantagens ou gratificagbes de carater eventual ndao integram a
remuneragao;

XV - Servidor: é a pessoa legalmente investida em cargo, de provimento efetivo ou em
comissdo, mediante remuneragdo paga pelos cofres publicos;

XVI - Tabela de Vencimentos: é a tabela que estabelece os valores financeiros dos
respectivos cargos que compdem uma determinada classe salarial.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 82 Compde a estrutura organizacional dos Orgdos da Administracdo Superior do
Ministério Publico do Estado do Para:



| - Da Procuradoria Geral de Justica:
a) Gabinete:
a.1) Secretaria Administrativa.

b) Coordenadoria Recursal e de Acompanhamento das Acdes de Relevancia

Institucional;

c) Assessoria Juridica;

d) Coordenadoria de Cerimonial;

e) Coordenadoria de Comunicagao Social:

e.1) Nucleo de Imprensa e Comunicacdo Interna;

e.2) Nucleo de Midias Sociais e Publicidade;

e.3) Servico de Artes Graficas.

f) Auditoria Interna:

f.1) Secretaria Administrativa;

f.2) Auditoria Financeira, Orcamentaria e Contabil;

f.3) Auditoria de Conformidade;

f.4) Consultoria Técnica.

g) Controladoria;

h) Escritério de Protecdo de Dados:

h.1) Secretaria Administrativa;

h.2) Assessoria Técnica.

i) Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional:
i.1) Coordenacao;

i.2) Subcoordenacdo;

i.3) Assessoria Técnica;

i.4) Secretaria Administrativa;

i.5) Coordenadoria de Inteligéncia, Contrainteligéncia e Seguranca Institucional:
i.5.1) Nucleo de Inteligéncia;

i.5.2) Nucleo de Contrainteligéncia e Seguranca Institucional;

i.5.3) Nucleo de Apoio a Investigacdo e Operacgdes;

i.5.4) Nucleo de Computacgao Forense e Investigacdo Cibernética;
i.5.5) Nucleo de Inteligéncia Penitenciaria.

i.6) Coordenadoria de Tecnologia e Laboratdrio contra Lavagem de Dinheiro:
i.6.1) Nucleo de Tecnologia;

i.6.2) Nucleo de Analise;

i.6.3) Nucleo de Anadlise e Producdo de Dados para inteligéncia.

i.7) Coordenadoria de Sinais:

i.7.1) Nucleo de Interceptagdo e Afastamento de sigilo telefénico e Analise de Dados;
i.7.2) Nucleo de Interceptagdo e Afastamento de sigilo telematico e Analise de Dados.
j) Grupo de Atuacdo Especial no Combate ao Crime Organizado:

j.1) Coordenagao Geral;

j-2) Secretaria Administrativa;

j.3) Assessoria Técnica;

j.4) Coordenadoria de Apoio a Investigacdo:

j.4.1) Nucleo de Combate a Criminalidade Organizada;

j-4.2) Nucleo de Combate a Corrupgao.

Il - Do Colégio de Procuradores de Justiga:

a) Secretaria Administrativa;



b) Assessoria Técnica;

c) Nucleo de Processos e Expedientes do Colégio de Procuradores de Justica do Estado
do Par3g;

d) Camara Recursal.

[Il - Do Conselho Superior:

a) Secretaria Administrativa;

b) Assessoria Técnica;

c) Nucleo Administrativo e de Movimentacdo na Carreira;

d) Nucleo de Processos e Expedientes.

IV - Da Corregedoria Geral:

a) Secretaria Administrativa;

b) Assessoria Técnica;

c) Nucleo de Registros, Documentacdo, Avaliacdo Funcional e Estagio Probatério;
d) Nucleo de Atos, Estudos, Pesquisa, Orientacdo, Sistemas e Estatisticas;

e) Nucleo de Inspecdes e Correicdes e de Procedimentos e Processos Disciplinares.

Art. 92 Compde a estrutura organizacional dos Orgdos de Execucdo do Ministério Publico
do Estado do Para:

| - O Procurador-Geral de Justica;

Il - O Conselho Superior;

lIl - Os Procuradores de Justica;

IV - Os Promotores de Justica.

Art. 10. Compde a estrutura organizacional dos Orgdos Auxiliares do Ministério Publico
do Estado do Para:

| - as Subprocuradorias-Gerais de Justica:

1- Subprocuradoria-Geral de Justica, Juridico-Institucional:
a) Secretaria Administrativa;

b) Assessoria Técnica;

c) Departamento de Atividades Judiciais:

c.1) Secretaria Administrativa;

c.2) Nucleo de notificacdes e de carta precatodria;

c.3) Nucleo de Apoio as Promotorias de Justica do Interior;
c.4) Divisdo de Processos de 12 Grau Civeis;

c.5) Divisdo de Processos de 12 Grau Criminais;

c.6) Divisdo de Processos de 22 Grau;

c.7) Divisdo de Processos Especiais;

c.8) Divisdo de Gestdo da Informacao;

c.9) Divisdo de Processos Eleitorais.

2. Da Subprocuradoria-Geral de Justiga, Técnico-Administrativa:
a) Secretaria Administrativa;

b) Assessoria Técnica;

c) Departamento de Administragdo:

c.1) Secretaria Administrativa;

c.2) Assessoria Técnica;

c.3) Divisdo de Servicos Gerais e Atendimento ao Publico:
c.3.1) Servico de Limpeza e Conservacgao.



c.4) Divisdo de Gestdo Documental:

c.4.1) Servico de Protocolo;

c.4.2) Servico de Gerenciamento Postal;

c.4.3) Servico de Arquivo;

c.4.4) Servigo de Microfilmagem, Reprografia e Digitalizagdo.
c.5) Divisdo de Patrimonio:

c.5.1) Servico de Controle de Bens Imdéveis;

c.5.2) Servico de Controle de Bens Mdveis.

c.6) Divisdo de Material:

c.6.1) Servigo de Compras;

c.6.2) Servico de Almoxarifado.

c.7) Divisdo de Transporte:

c.7.1) Servigo de Apoio Logistico;

c.7.2) Servico de Controle de Frota e Manutencao;
c.7.3) Servigo de Emissdo de Passagens.

d) Departamento de LicitacGes, Contratos e Convénios:
d.1) Secretaria Administrativa;

d.2) Assessoria Técnica;

d.3) Divisdo de LicitacGes;

d.4) Divisdo de Contratos e Convénios.

e) Departamento de Gestdo de Pessoas:

e.1l) Secretaria Administrativa;

e.2) Assessoria Técnica;

e.3) Divisdo de Administracdo de Pessoal:

e.3.1) Servico de Frequéncia;

e.3.2) Servico de Cadastro e Informacoes Funcionais.
e.4) Divisdo de Politicas de Desenvolvimento de Pessoas:
e.4.1) Servico de Seguranca e Saude Ocupacional.
e.5) Divisdo de Pagamento de Pessoal;

e.6) Divisdo de Estagio.

f) Departamento de Tecnologia da Informacao:

f.1) Secretaria Administrativa;

f.2) Assessoria Técnica;

f.3) Divisdo de Sistemas de Informacao:

f.3.1) Servico de Sistemas da Area Meio;

f.3.2) Servico de Sistemas da Area Fim;

f.3.3) Servico de Banco de Dados.

f.4) Divisdo de Suporte e Apoio Tecnoldégico:

f.4.1) Servico de Atendimento ao Usudrio;

f.4.2) Servigo de Suporte Especializado.

f.5) Divisdo de Infraestrutura:

f.5.1) Servico de Operacdes;

f.5.2) Servigo de Redes;

f.5.3) Servigo de Administragdo de Sistemas.

f.6) Divisdo de Seguranca da Tecnologia da Informacéo:
f.6.1) Servico de Gestdo da Informacdo;

f.6.2) Servico de Protecdo da Informacao.



f.7) Divisdo de Governanca e Inovacao:

f.7.1) Servico de Governanca e Gestdo da Tecnologia da Informacdo;
f.7.2) Servigo de Contratacdo;

f.7.3) Servigo de Inovagdo Tecnoldgica;

f.7.4) Servico de Qualidade de Projetos e Processos de Tecnologia da Informagao.
g) Departamento Médico-Odontolégico:

g.1) Secretaria Administrativa;

g.2) Divisdao Médica:

g.2.1) Servigo de Enfermagem.

g.3) Divisdao Odontoldgica.

h) Departamento de Obras e Manutencgao:

h.1) Secretaria Administrativa;

h.2) Assessoria Técnica;

h.3) Divisdo de Engenharia:

h.3.1) Servigo de Planejamento e Orgamento de Obras e Servigos;
h.3.2) Servico de Fiscalizacdo de Obras e Servicos.

h.4) Divisdo de Arquitetura:

h.4.1) Servico de Projetos de Arquitetura das EdificacGes;

h.4.2) Servico de Projetos de Arquitetura de Interiores.

h.5) Divisdo de Manutencédo:

h.5.1) Servico de Manutencgdo - Capital e Regidao Metropolitana;
h.5.2) Servico de Manuteng¢do — Regides Administrativas do Interior.
i) Departamento Financeiro:

i.1) Secretaria Administrativa;

i.2) Assessoria Técnica;

i.3) Divisdo de Execucdo Orcamentaria;

i.4) Divisao de Execucdo Financeira;

i.5) Divisdo de Prestacdo de Contas.

j) Comissdo de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar.
3. Subprocuradoria-Geral de Justica de Gestdo e Planejamento Estratégico:
a) Secretaria Administrativa;

b) Assessoria Técnica;

c) Laboratodrio de Inovagdo na Gestdo;

d) Departamento de Gestdo e Planejamento Estratégico:

d.1) Secretaria Administrativa;

d.2) Divisdo de Gestdo de Planos e Informagdes Estratégicas;

d.3) Divisdo de Gestdo de Projetos e Captagdo de Recursos;

d.4) Divisdo de Gestdo de Desenvolvimento Organizacional.

e) Departamento de Planejamento Orgamentdrio:

e.l) Secretaria Administrativa;

e.2) Divisdo de Programagao Orgamentaria;

e.3) Divisdo de Execugdo Orgamentaria;

e.4) Divisdao de Monitoramento e Avaliacdo.

f) Departamento de Governanga:

f.1) Secretaria Administrativa;

f.2) Divisdo de Gestdo de Riscos;

f.3) Divisdo de Gestdo de Transparéncia e Integridade.



Il - Os Centros de Apoio Operacional:

a) Centro de Apoio Operacional Civel, Processual e do Cidadao:
a.1) Nucleo do Terceiro Setor;

a.2) Nucleo Eleitoral;

a.3) Nucleo de Defesa do Consumidor.

b) Centro de Apoio Operacional de Politicas Criminais, Execu¢do Penal e Controle
Externo da Atividade Policial;

c) Centro de Apoio Operacional da Infancia e Juventude;
d) Centro de Apoio Operacional dos Direitos Sociais;

e) Centro de Apoio Operacional dos Direitos Humanos:
e.1) Nucleo de Protegdo a Mulher;

e.2) Nucleo de Defesa das Pessoas Idosas e das Pessoas com Deficiéncia;
e.3) Nucleo Agrario e Fundidrio;

e.4) Nucleo da Promog3o da Igualdade Etnico-Racial.

f) Centro de Apoio Operacional de Defesa do Patrimoénio Publico e de Combate a
Sonegagao Fiscal;

g) Centro de Apoio Operacional Ambiental;

h) Centro de Apoio Operacional Técnico:

h.1) Nucleo Permanente de Incentivo a Autocomposicao.
lIl - O Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional:
a) Secretaria Administrativa;

b) Assessoria Técnica;

c) Coordenadoria Académica:

c.1) Nucleo Pedagégico:

c.1.1) Servico de Treinamento & Desenvolvimento;

c.1.2) Servico de Ensino a Distancia.

c.2) Nucleo de Estudos, Pesquisa e Parcerias.

d) Coordenadoria de Biblioteca:

d.1) Servico de Processamento Técnico;

d.2) Servico de Atendimento e Circulacgdo;

d.3) Servigco de Editoragao e Publicagado.

e) Coordenadoria de Memorial.

IV - A Quvidoria-Geral:

a) Secretaria Administrativa;

b) Assessoria Técnica.

V - As Coordenadorias de Procuradorias de Justica:

a) Coordenadoria Civel:

a.1) Coordenador;

a.2) Assessoria Técnica;

a.3) Secretaria Administrativa.

b) Coordenadoria Criminal:

b.1) Coordenador;

b.2) Assessoria Técnica;

b.3) Secretaria Administrativa.

VI - As Coordenadorias das Regides Administrativas:

a) Secretaria Administrativa;

b) Grupo de Apoio Técnico.



VIl - As Coordenadorias das Promotorias de Justica:
a) Secretaria Administrativa.

Paragrafo Unico. As descrigdes com os detalhamentos das atribui¢des, das fungdes
gratificadas e dos cargos em comissao ficam definidas no Anexo Il.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 11. O Plano de Cargos e Carreiras é composto pelos seguintes quadros:
| - Quadro de cargos de provimento efetivo;

[I- Quadro de cargos de provimento em comissao;

[ll- Quadro de Fungdes Gratificadas;

IV- Quadro em Extingao.

Secgao |
Do Quadro de Provimento Efetivo

Art. 12. O Quadro de Pessoal dos Orgdos e Servicos Auxiliares de Apoio Técnico
Administrativo do Ministério Publico do Estado do Para é composto pelos seguintes
cargos de provimento efetivo:

| - Cargos de Nivel Superior:

a) Analista Ministerial — Administrador;

b) Analista Ministerial — Auditor;

c) Analista Ministerial — Arquiteto;

d) Analista Ministerial — Assistente Social;

e) Analista Ministerial — Bacharel em Direito;

f) Analista Ministerial — Bacharel em Historia;

g) Analista Ministerial — Biblioteconomista;

h) Analista Ministerial — Contador;

i) Analista Ministerial — Economista;

j) Analista Ministerial — Enfermeiro;

k) Analista Ministerial — Engenheiro;

[) Analista Ministerial — Estatistico;

m) Analista Ministerial — Médico;

n) Analista Ministerial — Odontdlogo;

o) Analista Ministerial — Pedagogo;

p) Analista Ministerial — Psicdlogo;

g) Analista Ministerial — Sociélogo;

r) Analista Ministerial —Tecnologia da Informacdo - Redes e Seguranca;

s) Analista Ministerial —Tecnologia da Informagdo — Requisitos de Software;

t) Analista Ministerial —Tecnologia da Informagao — Desenvolvedor de Software;
u) Analista Ministerial —Tecnologia da Informag¢do — Banco de Dados;

v) Analista Ministerial —Tecnologia da Informagdo — Designer Gréfico;

w) Analista Ministerial —Tecnologia da Informac¢do — Desenvolvedor Web.

Il - Cargos de Nivel Médio:

a) Técnico Ministerial — Assistente Administrativo;



b) Técnico Ministerial — Auxiliar de Enfermagem;
c) Técnico Ministerial — Oficial Ministerial;
d) Técnico Ministerial —Tecnologia da Informagdo — Suporte.

Paragrafo Unico. As descricdes com o detalhamento dos requisitos de provimento e as
atribuicdes dos cargos de provimento efetivo ficam definidas no Anexo | desta Lei.

Art. 13. O quantitativo de cargos efetivos fica definido no Anexo V desta Lei.

Paragrafo Unico. A lotagdo dos cargos de provimento efetivo sera fixada por ato do
Procurador-Geral de Justica.

Art. 14. Ficam criados por esta Lei os seguintes cargos efetivos de nivel superior:
| - Analista Ministerial — Auditor;

Il - Analista Ministerial - Bacharel em Histdria;

[l - Analista Ministerial — Enfermeiro;

IV - Analista Ministerial — Estatistico;

V - Analista Ministerial — Engenheiro de Telecomunicacg0es;

VI - Analista Ministerial — Engenheiro Mecanico;

VIl - Analista Ministerial — Engenheiro Elétrico;

VIII - Analista Ministerial — Farmacéutico;

IX - Analista Ministerial — Fonoaudidlogo;

X - Analista Ministerial — Tecnologia da Informacdo — Designer Grafico;

XI - Analista Ministerial — Tecnologia da Informacdo — Desenvolvedor Web.

Paragrafo Unico. Apds o provimento dos cargos de Analista Ministerial — Auditor, ficam
automaticamente extintos 2 (dois) cargos comissionados de Auditor de Controle
Interno.

Art. 15. Ficam criados por esta Lei os seguintes cargos comissionados:
| - Coordenador;

Il - Auditor Chefe da Auditoria Interna;

[l - Auditor Adjunto Financeiro, Or¢amentario e Contabil;

IV - Auditor Adjunto de Conformidade;

V - Auditor Adjunto de Consultoria Técnica;

VI - Controlador.

Art. 16. Ficam criados por esta Lei as seguintes fungdes gratificadas:
| - Chefe de Nucleo;

Il - Secretario Administrativo da Capital;

Il - Secretario Administrativo do Interior.

Art. 17. Ficam extintas as seguintes fung¢des gratificadas:
| - Chefe de Atividades Auxiliares;

Il - Chefe de Unidade de Apoio;

[Il - Chefe de Apoio das Promotorias do Interior;

IV - Motorista do Procurador-Geral de Justica.



Art. 18. Ficam transformadas 03 (trés) funcdes gratificadas de Pregoeiro em 03 (trés)
fungdes gratificadas de Agentes de Contratagao.

Art. 19. Os cargos de provimento efetivo sdo estruturados em classes e niveis de
referéncia representados na Tabela de Vencimentos, constantes do Anexo Il desta Lei.

Art. 20. Os cargos serdo providos por:
| - nomeacdo, em carater efetivo, dos aprovados em concurso publico;
Il - nomeagao, em carater transitorio, para os cargos em comissao.

Paragrafo unico. A nomeagao para os cargos de que trata o inciso Il deste artigo
dependerd de habilitacdo compativel com aquela necessdria ao desempenho das
atribuigdes inerentes ao cargo.

Subsecao |
Do Ingresso e do Estagio Probatodrio

Art. 21. O ingresso nos cargos de provimento efetivo de que trata esta Lei dar-se-a
mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, observada a
natureza e a complexidade do cargo e os requisitos estabelecidos no Edital de Concurso
Publico.

§ 12 O enquadramento do servidor sera efetuado no nivel de referéncia inicial da
carreira do respectivo cargo.

§ 22 O Edital de Concurso Publico devera estabelecer o numero de vagas destinadas as
pessoas com deficiéncia, negros, indigenas e quilombolas.

Art. 22. O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito a estagio
probatdrio por periodo de 3 (trés) anos, durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo
objetos de avaliacdo obrigatdria nos termos do regulamento.

Paragrafo unico. A avaliagao do estagio probatdrio obedecera ao disposto no Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Estado do Paréa e sera regulamentada por
Ato do Procurador-Geral de Justica.

Subsecao Il
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 23. A promogao é a progressao funcional do servidor estavel a uma posigao que lhe
assegure maior vencimento base, dentro da mesma categoria funcional, obedecidos os
critérios de antiguidade e merecimento, alternadamente.

Art. 24. A progressdo horizontal é a passagem do servidor estavel de um nivel ou
referéncia para outro imediatamente superior em cada classe, por antiguidade e



merecimento, alternadamente, obedecido o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo
exercicio no cargo, consoante os critérios estabelecidos nesta Lei.

Art. 25. A progressao vertical é a passagem do servidor estavel de uma classe para a
outra imediatamente superior, na mesma categoria funcional, por antiguidade ou
merecimento obedecido o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio.

Art. 26. A promogdo por antiguidade dar-se-a pela progressao a referéncia
imediatamente superior, observado o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo exercicio no
cargo efetivo.

Art. 27. Considera-se como de efetivo exercicio o afastamento decorrente de:

| - férias;

Il - casamento, até 8 (oito) dias;

lll - falecimento do cénjuge, companheira ou companheiro, pai, mae, filhos, irmaos,
SOgro ou sogra, genro, nora e enteado, até 8 (oito) dias;

IV - servicos obrigatdrios por lei;

V - desempenho de cargo ou emprego em orgdo da administracdo direta ou indireta de
Municipios, Estados, Distrito Federal e Unido, quando colocado regularmente a
disposicao;

VI - missdo oficial de qualquer natureza, ainda que sem vencimento, durante o tempo
da autorizacdo ou designacao;

VIl - estudo, em area do interesse do servico publico, durante o periodo da autorizagao;
VIII - processo administrativo, se declarado inocente;

IX - desempenho de mandato eletivo, exceto para promoc¢ao por merecimento;

X - participacdo em congressos ou outros eventos culturais, esportivos, técnicos,
cientificos ou sindicais, durante o periodo autorizado;

XI - licenca-prémio;

XIl - licenca-maternidade;

XIlI - licenca-paternidade;

XIV - licenga para tratamento de saude;

XV - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

XVI - faltas justificadas e abonadas, no maximo de 3 (trés) ao més;

XVII - doacdo de sangue, 1 (um) dia;

XVIII - desempenho de mandato classista.

Art. 28. A promogao por merecimento dar-se-a pela progressdo a referéncia
imediatamente superior, mediante a avaliagdo do desempenho a cada intersticio de 2
(dois) anos de efetivo exercicio.

Pardgrafo Unico. Os critérios para a promoc¢ao por merecimento serao estabelecidos por
Resolucdo do Colégio de Procuradores de Justica, por meio de avaliacio de
desempenho, considerando, em especial, a realizagdo de cursos de capacitagao
profissional e a apresentagao de projetos com resultados, de interesse da Institui¢ao e
da sociedade.



Art. 29. O servidor que ndo estiver no exercicio do cargo, ressalvadas as hipdteses
consideradas de efetivo exercicio, ndo concorrera a promogao.

§ 12 Nao podera ser promovido o servidor que se encontre cumprindo o estagio
probatério.

§ 22 A primeira promogao se dara por antiguidade, automaticamente, na conclusao do
periodo de estagio probatdrio.

§ 32 O servidor, em exercicio de mandato eletivo, somente tera direito a promogao por
antiguidade na forma das Constituicdes, obedecidas as exigéncias legais e
regulamentares.

Art. 30. O percentual a ser aplicado as promocgdes é de 5% (cinco por cento) entre um
nivel de referéncia e outro e 5% (cinco por cento) entre as classes, garantida a
irredutibilidade dos vencimentos atuais dos servidores na carreira funcional.

Subsecao Il
Da Avaliagdao de Desempenho

Art. 31. A Avaliacdo de Desempenho realizar-se-4 a cada 12 (doze) meses e se
caracterizara pela atribuicdo de pontos na comparacdo de fatores previamente
estabelecidos em Resolugdo proposta pelo Procurador-Geral de Justica ao Colégio de
Procuradores de Justica, e tem por finalidade:

| - acompanhar e avaliar o desempenho do servidor no exercicio de suas atribuicoes;

Il - subsidiar o levantamento de necessidades de capacitacdo com vistas ao
aperfeicoamento profissional dos servidores;

Il - subsidiar a definicdo das promogdes por merecimento;

IV - coletar e disponibilizar informaces acerca da qualidade e das deficiéncias dos
recursos colocados a disposicao do servidor para o desempenho das suas atribuices,
viabilizando a¢Ges administrativas e estratégias de melhoria na qualidade dos servigos;
V - integrar os niveis hierarquicos por meio da comunicagao entre chefias e avaliados,
com a consequente melhoria do clima organizacional;

VI - informar ao servidor o resultado de seu desempenho.

§ 19 Serdo avaliados todos os servidores efetivos e estdveis, inclusive os que se
encontrem no exercicio de cargo em comissdao ou tenham fungao de confianga.

§ 22 O Sistema de Avaliagao de Desempenho devera, no inicio de vigéncia do ciclo de
avaliagdo, estabelecer os critérios e indicar os resultados esperados.

§ 32 O Sistema de Avaliagao de Desempenho devera prever ampla divulgacao de todas
as etapas do processo e do resultado final, assegurado o direito de manifestagao as
instancias recursais.

§ 42 O Sistema de Avaliacdo de Desempenho devera prever a avaliacdo das chefias e do
proprio servidor avaliado na forma de autoavaliacdo.



§ 52 Serd instituida comissdo permanente para avaliacio de desempenho dos
servidores, incluindo a promogao por merecimento.

§ 62 A participacdo do servidor em comissdes, grupos de trabalho ou outras
contribui¢des adicionais as atribui¢cdes do cargo deverao ser consideradas como pontos
a serem adicionados ao resultado da avaliacdo de desempenho, até o limite de 10% (dez
por cento) do total dos pontos previstos.

§ 72 A falta de assiduidade e pontualidade do servidor devera ser considerada como
pontos a serem reduzidos do resultado da avaliacdo de desempenho, até o limite de
10% (dez por cento) do total de pontos previstos.

§ 82 O processo de avaliacdo de desempenho de que trata esta Lei sera regulamentado
por Ato do Procurador-Geral de Justica para implantagdo em até 24 (vinte e quatro)
meses a partir da publicacdo desta Lei.

Subsecao IV
Da Remocgao e da Permuta

Art. 32. A movimentacdo do servidor estdvel entre as Regides Administrativas do
Ministério Publico do Estado do Pard obedecera a concurso de remogdo, estabelecido
em Ato do Procurador-Geral de Justica no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a partir da
publicacdo desta Lei.

§ 12 Os concursos de remocdo serdo realizados a cada 2 (dois) anos, mediante a
ocorréncia de vagas.

§ 22 A efetivacdo da remocdo do servidor ocorrerd em até 12 (doze) meses contados a
partir da publicacdo do resultado do concurso de remoc¢do, podendo ocorrer antes, se
houver a nomeacgdo e posse do novo servidor que o substituira, no caso de concurso
publico, ou remogao por outro servidor, nos casos de concurso de remogao.

§ 32 O servidor cuja lotagao for determinada em provimento inicial do cargo devera
permanecer na Regido Administrativa em que foi lotado pelo prazo minimo de 5 (cinco)
anos.

§ 42 Os casos de servidor acometido de doenga grave ou para acompanhamento de
dependente acometido de doenga grave, comprovado por atestado emitido por junta
médica do Estado e outros casos de carater excepcional estardo sujeitos a decisdo do
Procurador-Geral de Justica, ouvida a Comissdo Biopsicossocial do Ministério Publico do
Estado do Para.

Art. 33. Independentemente do concurso de remoc¢do, a movimentacao de servidores
entre as RegiGes Administrativas do Ministério Publico podera ocorrer por permuta,
obedecidos os critérios de habilitacdo definidos no regulamento que disciplinard o
concurso de remocao.



Secao Il
Dos Cargos de Provimento em Comissao e das Fung¢des Gratificadas

Art. 34. Os cargos de provimento em comissdo, cuja nomeac¢do e exoneracao sdo da
competéncia do Procurador-Geral de Justica, compreendem as dareas de diregao e
assessoramento do Ministério Publico do Estado do Para.

§ 12 Os quantitativos e remuneragao dos cargos em comissao ficam definidos no Anexo
VI desta Lei.

§ 22 A Gratificagao de Escolaridade passa a compor os valores de remuneragao dos
cargos em comissao.

§ 32 Os Diretores de Departamento, Coordenador, Auditor Chefe, Chefes de Divisao,
Chefes de Servigco, Chefes de Nucleo, Secretario Administrativo, Agente de Contratagao
e Func¢Ges de Confianca serdo designados pelo Procurador-Geral de Justica, dentre os
servidores efetivos do quadro permanente do Ministério Publico.

§ 42 Os codigos e a remuneracgao das funcoes gratificadas ficam definidos no Anexo VI
desta Lei.

§ 52 Nos cargos e funcdes em comissdo de direcdo, chefia e assessoramento, devera ser
observado o percentual minimo de 20% (vinte por cento), a ser ocupado por servidores
de carreira.

§ 62 As funcgGes de confianca serdo exercidas, exclusivamente, por servidores ocupantes
de cargo efetivo.

Secao lll
Do Quadro de Cargos em Exting¢ao

Art. 35. Ficam assegurados aos atuais ocupantes dos cargos de Motorista, Auxiliar de
Servigos Gerais, Oficial de Servigos Auxiliares, Auxiliar de Servigos de Manutengao e
Operador de Telecomunicacgdes, extintos pela Lein2 7.760, de 11 de dezembro de 2013,
todos os direitos e vantagens estabelecidos na presente Lei, inclusive a promocdo, até a
respectiva vacancia.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA SALARIAL E REMUNERACAO DA CARREIRA

Art. 36. A estrutura da remuneragao das Carreiras do Ministério Publico do Estado do
Pard, de que trata o art. 39 desta Lei, compreende:

| - 4 (quatro) classes para cada cargo integrante das carreiras identificadas pelas letras
A, B,CeD;

Il - 20 (vinte) niveis de referéncias, identificados por algarismos ardbicos, distribuidos
em 5 (cinco) referéncias por classe de cada cargo das Carreiras.



Secao |
Do Vencimento

Art. 37. O vencimento-base dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo
esta fixado na Tabela de Vencimentos, Anexo Ill.

§ 19 Fica assegurada a revisdo geral anual dos vencimentos em 12 de abril de cada ano,
obedecidos rigorosamente os parametros da Lei de Diretrizes Orcamentarias e a
disponibilidade orgamentadria e financeira.

§ 22 Fica assegurado que a relagao entre a menor remuneragdo dos ocupantes de cargos
de provimento efetivo estabelecidos nesta Lei e o maior valor de subsidio dos
Procuradores de Justiga sera, no minimo, de um para vinte.

Secao ll
Das Vantagens

Art. 38. A estrutura de remuneracdo dos servidores ocupantes de cargos efetivos dos
Orgdos e Servicos Auxiliares de Apoio Administrativo do Ministério Publico do Estado do
Pard, estabelecida por esta Lei, € composta pelas seguintes parcelas:

| - Vencimento-Base (VB);

Il - Adicional por Tempo de Servico (ATS );

[l - Adicionais de Insalubridade e Periculosidade;

IV - Gratificacdo de Escolaridade;

V - Gratificacdo de Docéncia;

VI - Gratificacdo de Risco de Vida;

VIl - Gratificacdo de Titulacdo;

VIl - Gratificacdo de Plantdo;

IX - Gratificacdo de Fiscal de Contrato;

X - Gratificagdo de Representagdo;

XI - Outras vantagens previstas em Lei.

Art. 39. A remuneragdao dos ocupantes de cargos de provimento em comissao esta
definida no Anexo VI desta Lei.

Pardgrafo Unico. No caso de afastamento legal e temporario de ocupante de cargo em
comissdao de direcdo ou fungao de confianga de chefia, o substituto perceberd a
remunerag¢ao do cargo de que for titular efetivo, acrescido da diferenga apurada entre
esta e a do respectivo cargo em comissao, proporcionalmente ao periodo que houver
substituido.

Subsecao |
Do Adicional por Tempo de Servigo

Art. 40. O adicional por tempo de servico serd devido por triénios de efetivo exercicio,
até o maximo de 12 (doze).



§ 12 Os adicionais de tempo de servico serdo calculados sobre a remuneracdo do cargo,
nas seguintes proporgoes:

| - aos trés anos, 5% (cinco por cento);

Il - aos seis anos, 10% (dez por cento);

[l - aos nove anos, 15% (quinze por cento);

IV - aos doze anos, 20% (vinte por cento);

V - aos quinze anos, 25% (vinte e cinco por cento);

VI - aos dezoito anos, 30% (trinta por cento);

VIl - aos vinte e um anos, 35% (trinta e cinco por cento);

VIII - aos vinte e quatro anos, 40% (quarenta por cento);

IX - aos vinte e sete anos, 45% (quarenta e cinco por cento);
X - aos trinta anos, 50% (cinquenta por cento);

XI - aos trinta e trés anos, 55% (cinquenta e cinco por cento);
XIl - apds trinta e quatro anos, 60% (sessenta por cento).

§ 22 O servidor farad jus ao adicional a partir do més em que completar o triénio,
independentemente de solicitacdo.

Subsecao Il
Dos Adicionais de Insalubridade e Periculosidade

Art. 41. Os servidores que trabalham com habitualidade em locais insalubres ou em
contato constante com substancias perigosas, atestados por laudo pericial, fardo jus a
um adicional, incidente sobre o vencimento do cargo efetivo.

§ 12 Os adicionais de insalubridade e periculosidade sdo inacumulaveis, cabendo opc¢ao
expressa por um deles, e ndo incorporaveis para fins de aposentadoria.

§ 22 O adicional de insalubridade sera concedido nos percentuais de 5% (cinco por
cento), 10% (dez por cento) e 20% (vinte por cento) do vencimento-base, conforme os
graus de risco minimo, médio e maximo, respectivamente.

§ 32 O adicional de periculosidade serd concedido no percentual de 30% (trinta por
cento) do vencimento-base.

§ 42 A concessdo dos adicionais previstos neste artigo obedecera, subsidiariamente, as
normas legais e regulamentares aplicaveis aos trabalhadores em geral.

§ 52 O direito aos adicionais previstos neste artigo cessa, automaticamente, com a
eliminagao das condigdes que deram causa a sua concessao.

Subsecao Il
Da Gratificagao de Escolaridade



Art. 42. Os servidores, ocupantes de cargos cujo exercicio a Lei exija habilitacdo
correspondente a conclusdo do grau universitdrio, fardo jus a gratificacdo de
escolaridade na quantia correspondente a 80% (oitenta por cento) do vencimento-base.

Subsecao IV
Da Gratificagdo de Docéncia

Art. 43. Ao servidor que for convidado ou convocado para docéncia em atividade de
treinamento, oficialmente promovido pelo Centro de Estudos e Aperfeicoamento
Funcional (CEAF), é devida gratificagdo por hora-aula, cujo valor sera estabelecido em
ato do Procurador-Geral de Justiga.

Paragrafo uUnico. O pagamento da gratificagdo prevista neste artigo sera devido desde
gue a atividade ndo seja inerente ao exercicio do cargo e desempenhada fora da jornada
normal de trabalho.

Subsec¢ao V
Da Gratificacdo de Risco de Vida

Art. 44. Aos servidores ocupantes dos cargos de Técnico Ministerial — Oficial Ministerial
e Oficial de Servicos Auxiliares, em efetivo exercicio no cargo, sera devida uma
gratificacdo de risco de vida, fixada no percentual de 50% (cinquenta por cento) do valor
do vencimento inicial do respectivo cargo.

Subsecao VI
Da Gratificagdo de Plantdo

Art. 45. O servidor do Ministério Publico que atuar no apoio aos plantdes dos membros
do Ministério Publico, terda direito a compensacdo por folgas ou compensacdo
financeira, observadas as seguintes condig¢des:

| - a cada dia de plantdo realizado presencialmente, terd direito ao gozo de 01 (um) dia
de folga compensatdria em dia util;

Il - em qualquer hipdtese, as folgas compensatdrias de que trata o presente artigo,
limitar-se-do a 20 (vinte) dias anuais, e deverao ser utilizadas até um ano apds o periodo
em que foram obtidas;

[l - o valor da gratificagdao de plantdo sera fixado em Ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 46. As folgas compensatorias deverdo ser solicitadas com antecedéncia minima de
05 (cinco) dias uteis.

Art. 47. As folgas dos servidores do Ministério Publico deverdo ser autorizadas pelo
Subprocurador-Geral de Justica, Area Técnico-Administrativa e o respectivo gozo fica a
critério do respectivo superior hierarquico.

§ 12 Para fins de averbacdo e cOmputo das folgas compensatorias, devera ser realizado
requerimento via sistema vigente.



§ 292 Os servidores deverdo fazer a opg¢do por compensacdo financeira ou folga
compensatoria, via requerimento, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias Uteis,
uma Unica vez.

§ 32 Caso ultrapassado o prazo do inciso anterior, considerar-se-a que foi realizada
opcao pela compensacao financeira.

Art. 48. E vedada a incorporagdo da gratificagdo de plant3o aos vencimentos e proventos
do servidor, bem como sua vinculagao ou utilizagao para base de calculo para qualquer
outra gratificagdo ou vantagem.

Art. 49. De acordo com a disponibilidade orgamentario-financeira, podera a
administracdo, excepcionalmente, conceder ao servidor plantonista, exclusivamente, a
compensagao por folga.

Subsecao Vi
Da Gratificacdo de Titulagao

Art. 50. O servidor, efetivo e estavel, do Ministério Publico do Estado do Para, com
graduacdo de nivel superior e que ocupe cargo privativo de nivel superior, podera
perceber a Gratificacdo de Titulacdo, observada a relacdo direta com as atribuicdes do
cargo que ocupa, em percentual calculado sobre o vencimento-base do referido cargo,
nos seguintes percentuais:

| - Especializacdo - 10%;

Il - Mestrado - 15%;

Il - Doutorado - 20%.

§ 12 Para fins de concessdo da Gratificacdo de Titulagdo, os cursos de Especializacdo,
Mestrado e Doutorado serdo considerados somente quando forem devidamente
reconhecidos pelo Ministério da Educacao.

§ 22 Para a concessdao da Gratificacdo de Titulacdo, constante do inciso |, serdo
considerados os cursos com carga horaria igual e/ou superior a 360 horas.

§ 32 A Gratificagao de Titulagdo serd devida pelo maior titulo obtido pelo servidor,
vedada a acumulacado, em qualquer hipdtese.

§ 42 Para fins de concessao da Gratificagao de Titulagdo, o servidor devera apresentar o
respectivo titulo e histdrico ao Departamento de Gestao de Pessoas, para fins de andlise.

Subsecao Vil
Da Gratificacdo de Fiscal de Contrato

Art. 51. O servidor designado para exercer atividade de fiscalizagdo de contratos e
outros instrumentos legais equivalentes fara jus a Gratificacdo de Fiscal de Contrato, no
percentual de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento-base, observada a
regulamentacgao interna.



Subsecao IX
Da Gratificagdao de Representacao

Art. 52. A Gratificagdo de Representagdo serd atribuida aos servidores efetivos
ocupantes de cargos comissionados de Diregdao e Assessoramento Superior.

Subsecao X
Do Auxilio-Transporte

Art. 53. O Auxilio-Transporte, de natureza juridica indenizatdria, concedido sob a forma
pecunidria, constitui beneficio que o Ministério Publico do Estado do Para antecipara ao
servidor, destinado exclusivamente ao custeio de despesas realizadas com transporte
coletivo urbano ou intermunicipal com tarifas semelhantes ao urbano, no deslocamento
de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa.

Paragrafo Unico. O Auxilio-Transporte, no que se refere a contribuicdo do empregador:
| - ndo tem natureza salarial, nem se incorpora a remuneragdao do beneficiario para
guaisquer efeitos;

Il - ndo constitui base de incidéncia de contribui¢do previdenciaria;

lIl - ndo é considerado para efeito de pagamento da Gratificacdo de Natal;

IV - ndo configura rendimento tributavel do beneficiario.

Art. 54, O Auxilio-Transporte ndo serd devido cumulativamente com beneficio de
espécie semelhante ou vantagem pessoal originaria de qualquer forma de indenizacdo
ou auxilio pago sob o mesmo titulo ou idéntico fundamento, exceto quando o
beneficiario acumular licitamente outro cargo ou emprego na Administracdo Direta,
Autarquica e Fundacional do Estado do Para.

Art. 55. O valor mensal do Auxilio-Transporte concedido aos servidores do Ministério
Publico do Estado do Para, observando-se as disposi¢des do artigo anterior, sera
apurado a partir do produto entre o valor vigente da tarifa do transporte urbano na
época do beneficio e o nimero de condug¢des necessdrias ao deslocamento do servidor
no trajeto de sua residéncia para o local de trabalho e vice-versa, no periodo de 22 (vinte
e dois) dias Uteis de trabalho por més.

Art. 56. N3o sera devido o Auxilio-Transporte ao servidor do Ministério Publico do
Estado do Para.

| - cedido para outro 6rgdao ou entidade publica, ainda que tenha optado pela
remuneragao do cargo efetivo ou emprego;

Il - durante o periodo de férias, bem como quando em gozo de liceng¢a ou afastamento
de qualquer natureza;

lll - aos servidores cedidos de outros érgdos, cujo 6nus da remuneracao nao seja
exclusivo do Ministério Publico do Estado do Para.



Art. 57. O pagamento do Auxilio-Transporte sera efetuado no més anterior ao da
utilizacdo de transporte coletivo, salvo nas seguintes hipoteses, quando se fara no més
subsequente:

| - inicio do efetivo desempenho das atribuicdes de cargo ou fungao, ou reinicio de
exercicio decorrente de encerramento de licengas ou afastamentos legais;

Il - alteragdo na tarifa do transporte coletivo, enderego residencial, percurso ou meio de
transporte utilizado, em relagdo a sua complementagao.

Art. 58. A concessao do Auxilio-Transporte dar-se-a mediante declaragao firmada pelo
servidor na qual ateste a realizagao das despesas com transporte nos termos do art. 51
desta Lei, em formuldrio padrao, disponibilizado no sitio eletronico do Ministério
Publico do Estado do Para, acompanhado do devido comprovante de residéncia.

§ 12 As informagdes constantes da declaragdo de que trata este artigo, deverao,
obrigatoriamente, ser verificadas pelo Departamento de Gestdo de Pessoas.

§ 22 Presumir-se-do verdadeiras as informacgOes constantes da declaracdo de que trata
este artigo, sem prejuizo da apuracdo de responsabilidades administrativa, civil e penal.

§ 32 A declaracdo deverad ser atualizada pelo servidor sempre que ocorrer alteragdo das
circunstancias que fundamentem a concessao do beneficio.

Art. 59. Cabera a Subprocuradoria-Geral de Justica, Area Técnico-Administrativa editar
atos referente aos casos omissos.

Subsecao XI
Do Auxilio-Alimentagdo

Art. 60. O Auxilio-Alimentacdo tera carater indenizatério e sera concedido em pecunia a
todos os servidores do Ministério Publico do Estado do Pard em efetivo exercicio nas
atividades do cargo e nao sera:

| - incorporado ao vencimento, remuneracdo, proventos ou pensao;

Il - configurado como rendimento tributavel e nem sofrera incidéncia de contribuigdo
para o Plano de Seguridade Social do servidor publico;

[l - caracterizado como saldrio-utilidade ou prestagao salarial in natura;

IV - acumuldvel com outros de espécie semelhante.

Paragrafo unico. O valor mensal, o reajuste e os critérios de desconto do Auxilio-
Alimentagao serao fixados por Ato do Procurador-Geral de Justica.

Art. 61. O afastamento em decorréncia de participacdo em cursos, treinamentos ou
similares, por determinagdo ou indicagdo do titular do érgdo ou local de lotagdo, desde
que nao importe concessao de licenga, é considerado como dia trabalhado para fins de
recebimento do Auxilio-Alimentacgao.



Paragrafo unico. Os periodos de licengas ou afastamentos a qualquer titulo, inclusive
nas hipoteses consideradas por lei como de efetivo exercicio, ndo serdo computados
para fins de concessdao do Auxilio-Alimentagao, exceto nas seguintes hipdteses:

| - gozo de férias;

Il - faltas abonadas de que trata o inciso XVI, do art. 72, da Lei n2 5.810, de 24 de janeiro
de 1994;

Il - deslocamentos no interesse do servigo;

IV - licenga para desempenho de mandato classista a teor do art. 95, da Lei n2 5.810, de
24 de janeiro de 1994;

V - licenga para tratamento de saude e licenga prémio;

VI - licenca maternidade e paternidade;

VII - afastamento decorrente de casamento;

VIl - afastamento decorrente de falecimento do conjuge, companheiro ou
companheira, pai, mae, filhos, irmaos, sogro ou sogra, genro, nora e enteado;

IX - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia.

Art. 62. O Auxilio-Alimentacdo sera pago juntamente com a remuneracdo do servidor,
no més subsequente a apuracdo dos dias trabalhados.

Art. 63. O servidor cedido podera optar por receber o Auxilio-Alimentacdo pelo 6rgdo
cedente ou cessionario.

CAPITULO V
DAS LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 64. Ficam asseguradas aos servidores do Ministério Publico do Estado do Para todas
as licencas previstas no Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis do Estado
do Para.

Art. 65. O servidor efetivo devidamente autorizado a afastar-se para estudo, dentro ou
fora do Estado, em area de interesse do servigo publico, com 6nus para os cofres do
Ministério Publico do Estado do Para, devera prestar servicos, por igual periodo, na
Instituicao.

Art. 66. E assegurado ao servidor o direito a licenca para desempenho de mandato em
confederacao, federacdo, sindicato representativo da categoria, associacao de classe de
ambito local e/ou nacional, sem prejuizo de remuneragdo do cargo efetivo.

§ 12 Somente poderao ser licenciados os servidores eleitos para os cargos de direcdo ou
representacdo nas referidas entidades, até o maximo de 02 (dois) por entidade
constituida.

§ 22 A licenga terd duragdo igual ao mandato, podendo ser prorrogada, no caso de
reelei¢do, por uma vez.

§ 32 O periodo de licenca de que trata este artigo sera contado para todos os efeitos
legais, exceto para a promog¢do por merecimento.



CAPITULO VI
DO TEMPO DE SERVICO

Art. 67. Considera-se como tempo de servigo publico o exclusivamente prestado a
Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, Autarquias e Fundacdes instituidas ou
mantidas pelo Poder Publico.

§ 12 Constitui tempo de servigo publico, para todos os efeitos legais, salvo para
estabilidade, o anteriormente prestado pelo servidor, qualquer que tenha sido a forma
de admissdo ou pagamento.

§ 29 Para efeito de aposentadoria e disponibilidade é assegurada, ainda, a contagem do
tempo de contribuigao financeira dos sistemas previdencidrios, segundo os critérios
estabelecidos em lei.

Art. 68. A apuracdo do tempo de servico serd feita em dias.

§ 12 O numero de dias sera convertido em anos, considerados sempre como de 365
(trezentos e sessenta e cinco) dias.

§ 22 Para efeito de aposentadoria, feita a conversdo, os dias restantes, até 182 (cento e
oitenta e dois), ndo serdo computados, arredondando-se para um ano quando
excederem a esse niumero.

Art. 69. E vedada a contagem acumulada de tempo de servico simultaneamente
prestado em mais de um cargo, emprego ou fungao.

Paragrafo Unico. Em regime de acumulacdo legal, ndo serd contado o tempo de servico
do outro cargo ou emprego, para o reconhecimento de vantagem pecunidria.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 70. O enquadramento dos atuais ocupantes de cargos de provimento efetivo dar-
se-a na conformidade das seguintes regras:

| - os atuais servidores, ocupantes de cargos do Quadro de Pessoal dos Orgdos Auxiliares
e Servigos de Apoio Técnico e Administrativo, de Provimento Efetivo do Ministério
Plblico do Estado do Para, serdo enquadrados no Novo Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo (PCCR), a partir do primeiro dia do més subsequente a sua vigéncia, de
acordo com a seguinte tabela:

Cargos de Nivel Superior

Nomenclatura Atual Nova Nomenclatura

Técnico — Administrador Analista Ministerial — Administrador

Técnico — Analista de Sistemas — Suporte a | Analista Ministerial — Tecnologia da Informacgdo —
Banco de Dados Banco de Dados




Técnico — Analista de Sistemas — Suporte a | Analista Ministerial — Tecnologia da Informacgdo —
Rede de Computadores Redes e Seguranga
Técnico - Analista de Sistemas — | Analista Ministerial — Tecnologia da Informacgdo —
Desenvolvimento Desenvolvedor de Software
Técnico — Analista de Sistemas — Modelagem | Analista Ministerial — Tecnologia da Informagdo —
de Sistemas Requisito de Software
Analista Juridico Analista Ministerial — Bacharel em Direito
Técnico Especializado — Arquiteto Analista Ministerial — Arquiteto
Técnico — Assistente Social Analista Ministerial — Assistente Social
Técnico — Biblioteconomista Analista Ministerial — Biblioteconomista
Técnico — Contador Analista Ministerial — Contador
Técnico — Economista Analista Ministerial — Economista
Técnico Especializado — Engenheiro Analista Ministerial — Engenheiro
Técnico Especializado — Médico Analista Ministerial — Médico
Técnico Especializado — Odontélogo Analista Ministerial — Odontélogo
Técnico — Pedagogo Analista Ministerial — Pedagogo
Técnico — Psicdlogo Analista Ministerial — Psicélogo
Técnico — Socidlogo Analista Ministerial — Socidlogo
Cargos de Nivel Médio

Nomenclatura Atual Nova nomenclatura
Auxiliar de Administracao Técnico Ministerial — Assistente Administrativo
Auxiliar de Enfermagem Técnico Ministerial — Técnico em Enfermagem
Técnico em Informatica Técnico Ministerial — Tecnologia da Informacao - Suporte
Programador de Computador Técnico Ministerial — Tecnologia da Informacao - Suporte

Il - definido o reposicionamento funcional, efetuam-se os enquadramentos dos
servidores na nova tabela de vencimentos, obedecidos os seguintes critérios:

a) o nivel de referéncia inicial do respectivo cargo do servidor em estagio probatodrio;
b) a quantidade de meses inteiros obtida desde o exercicio do cargo no Ministério
Publico, excluindo-se o periodo do estagio probatdrio. Para cada 24 (vinte e quatro)
meses de servi¢o apurado sera considerado um nivel de referéncia, a partir do segundo
nivel de referéncia do cargo ocupado, preservadas as fracdes de anos para calculo das
progressdes seguintes;

c) o valor do vencimento atual do servidor;

d) o servidor sera enquadrado em nivel de referéncia igual ou imediatamente superior
ao maior valor obtido entre as duas regras, até o valor do ultimo nivel de referéncia do
respectivo cargo, apds efetuado os calculos e analise previstas nas alineas “b” e “c”;

e) os servidores efetivos do Ministério Publico do Estado do Para atingidos pela Lei
Estadual n? 8.329/2015 serdo enquadrados conforme procedimento previsto naquela
legislacdo.

lll - fica mantida a nomenclatura dos cargos extintos pela Lei n? 7.760, de 11 de
dezembro de 2013;

IV - os vencimentos dos ocupantes dos cargos referidos no inciso anterior ficam
estabelecidos no Anexo IV da presente Lei.



Art. 71. Efetivado o reenquadramento de cada servidor, nos termos do inciso Il alineas
“a” e “d”, e apurado valores a menor em relagdo ao vencimento-base instituido pelo
Anexo Il desta Lei, fica garantida a percepgao da diferenca a titulo de Vantagem Pessoal
Nominalmente ldentificada (VPNI), em valor varidvel, conforme o caso, a fim de
assegurar a irredutibilidade de vencimentos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 72. A estrutura, descricao e atribuicdo dos cargos, previstas na presente Lei, ndo se
sobrepdem ao sistema de delegacdo de atribuicdes do Procurador-Geral de Justica,
disposto no paragrafo Unico do art. 61 da Lei Complementar Estadual n2 057, de 6 de
julho de 2006.

Art. 73. O servidor publico estatutario que mantém vinculo permanente com o Estado
do Para, quando no exercicio do cargo comissionado no ambito do Ministério Publico
do Estado do Para, devera optar pela remuneracdo do cargo de origem, pela
remuneracdo do cargo ou funcdo comissionada, ou pela remuneracdo do cargo de
origem, acrescida de 80% (oitenta por cento) da remuneragdao do cargo comissionado,
observado, em qualquer hipdtese, o art. 37, inciso Xl da Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico. O sistema de remuneracgdo previsto no caput deste artigo podera ser
aplicado aos cedidos com 6nus para este érgdo ministerial.

Art. 74. As competéncias de cada unidade que compdem a estrutura do Ministério
Publico do Estado do Para serdo definidas em ato do Colégio de Procuradores de Justica
no prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da publicacdo desta Lei.

Art. 75. As indenizacGes, auxilios e demais vantagens ou gratificacOes de carater
eventual ndo integram a remuneracgao.

Art. 76. Ficam extintas as 160 (cento e sessenta) fun¢des gratificadas de Assessoramento
Juridico — Codigo MP.FG.2, criadas pelo art. 22 da Lei n? 7.647, de 16 de julho de 2012.

Art. 77. O servidor que percebia a fungdo gratificada de Assessoramento Juridico —
Cdodigo MP.FG.2, criada pelo art. 22 da Lei n? 7.647, de 16 de julho de 2012, fara jus a
Vantagem Pessoal Nominalmente Identificdvel (VPNI), correspondente ao valor da
referida fungdo, na data de publicagao desta Lei.

Art. 78. Fica instituido o banco de horas no dambito do Ministério Publico do Estado do
Pard, a ser regulamentado por ato do Colégio de Procuradores de Justica, no prazo de
90 (noventa) dias, a contar da publicagdo desta Lei.

Art. 79. As regras estabelecidas nesta Lei aplicam-se, no que couber, aos inativos e
pensionistas.



Art. 80. As despesas decorrentes da execuc¢ao desta Lei correrdao por conta de dotacdes
orcamentarias do Ministério Publico do Estado do Para, obedecidos aos preceitos do art.
169 da Constituicao Federal e da Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 81. O presente Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdo (PCCR) serd implementado
de acordo com a disponibilidade orgamentario-financeira do Ministério Publico do
Estado do Para.

Art. 82. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
PALACIO DO GOVERNO, 8 de abril de 2024.

HELDER BARBALHO
Governador do Estado

ANEXO |
DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS DE NIiVEL SUPERIOR
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICAS SUPERIORES — M.P. ATS-400

Cargo: Analista Ministerial - Administrador

Requisitos: Ensino Superior em Administracdo e Registro no Conselho Regional de
Administracao

AtribuicGes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares, de Execucdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Administracao,
guando designado;

2. Elaborar estudos, pesquisas, relatérios, laudos técnicos, analises, pareceres e
documentos oficiais com o intuito de subsidiar decisdes superiores, dentro da area de
administragdo;

3. Planejar, desenvolver, acompanhar e avaliar planos, programas e projetos, inclusive
voltados a modernizagdo e a gestao da qualidade no Ministério Publico;

4. Orientar e controlar as atividades da organizacdo, buscando comparar as metas,
programas e os resultados obtidos, com o fim de corrigir distor¢des, avaliar
desempenhos e replanejar os servigos administrativos;

5. Realizar a tramitagao e elaboragdo de despacho de processos da area;

6. Auxiliar na elaboragdo do orgamento da area;

7. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, que estejam pertinentes
a sua area de atuagao, elaborando cronogramas, relatérios de acompanhamento,
atestando servigos e propondo melhorias quando necessario;

8. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e servicos, relacionados a
sua area de atuagao, conforme necessidade do Ministério Publico;

9. Assessorar no planejamento, organizacdo e execuc¢do de acdes promovidas pelo
Ministério Publico, relacionados a sua area de atuacdo;



10. Supervisionar as atividades dos estagidrios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

11. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

12. Integrar, quando designado, ComissOes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

13. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagdo relativa a sua area de trabalho;

14. Desempenhar outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Auditor

Requisitos: Ensino Superior em Direito, Ciéncias Contabeis, Administracao e Ciéncias
EconOGmicas e Registro nos respectivos Conselhos Regionais

Atribuigdes:

1. Realizar auditorias, inspegdes, fiscalizagdes e avaliagao de gestao no desempenho de
suas funcoes;

2. Elaborar e assinar pareceres, certificacOes, relatérios de auditoria e demais
documentos, nos limites de sua competéncia;

3. Elaborar relatdrios parciais e globais das auditorias, inspecbes e fiscalizacOes
realizadas, informando sobre a situacdo do drgdo e unidades fiscalizadas e auditadas,
assinalando as eventuais situagcGes positivas ou irregularidades encontradas e
apresentando as recomendacdes necessarias;

4. Desempenhar as atividades de monitoramento, avaliacdo e proposicao de agles
preventivas e corretivas dos processos de gestdo do Ministério Publico;

5. Acompanhar os planos e programas de gestdo e a avaliacdo dos resultados da
administracdo orcamentdria, contabil, financeira, patrimonial e de pessoas das unidades
do Ministério Publico;

6. Realizar auditorias, inspecdes e fiscalizacdes de carater especial autorizadas pelo
Procurador-Geral de Justica;

7. Apoiar e orientar previamente os gestores de recursos publicos para a correta
execugao orgamentaria, financeira e patrimonial do Ministério Publico;

8. Pronunciar-se quando das auditorias, inspegdes e fiscalizagdes realizadas sobre a
regularidade e exatiddo das prestacdes ou tomadas de contas dos responsaveis por
valores, dinheiro e outros bens do drgdo, examinando as demonstracdes contdbeis,
inclusive as notas explicativas e relatérios e outros documentos pertinentes as suas
atividades;

9. Realizar, por determinacdo do Procurador-Geral de Justica, tomada de contas, sempre
que for constatada ilegalidade ou irregularidade;

10. Verificar o cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de outros atos
de que resulte o nascimento ou a extingao de direitos e obrigacdes do Ministério
Publico, bem como a sua conformidade com as normas e principios administrativos;
11. Analisar e elaborar relatério e parecer de controle interno sobre a prestacdo de
contas anual do Ministério Publico juntos aos érgaos de Controle Externo;

12. Elaborar relatoério de completude sobre a documentacdo encaminhada na prestacdo
de contas anual do Ministério Publico;

13. Apresentar respostas formais relacionadas as atividades de controle interno, sobre
indagacdes técnicas das areas administrativas ou do ordenador de despesas;



14. Elaborar propostas de medidas de racionalizacdo dos gastos publicos, no ambito do
Ministério Publico;

15. Incentivar a promoc¢ao do controle social, a partir da transparéncia da gestdo publica;
16. Avaliar e propor melhorias, quando for o caso, dos controles internos
administrativos das unidades do Ministério Publico;

17. Examinar os meios utilizados para a protegdo dos ativos, observando a probidade na
guarda e aplicacdo de valores e bens, comprovando sua existéncia real;

18. Desempenhar outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Arquiteto

Requisitos: Ensino Superior em Arquitetura e Registro no Conselho Regional de
Arquitetura

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Arquitetura, quando
designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Realizar supervisdo, coordenacao e orientagdo técnica;

4. Realizar estudo, planejamento, projeto e especificacdo;

5. Realizar estudo de viabilidade técnico-economica;

6. Realizar vistoria, avaliacdo, arbitramento, parecer técnico, inclusive os solicitados pela
Administracdo Superior para os Orgdos de Execucdo, dentro de suas atribuicdes
profissionais;

7. Elaborar orgamento da area;

8. Realizar padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

9. Fiscalizar obra e servico técnico;

10. Executar servico técnico;

11. Conduzir trabalho técnico;

12. Supervisionar instalacdo, montagem, reparo ou manutencao;

13. Elaborar desenho técnico;

14. Planejar e implementar, no ambito do MPPA, manutengdo preventiva e corretiva
dos equipamentos, prédios, instalagdes elétricas e hidrossanitarias;

15. Elaborar levantamento de necessidades quanto as instalagdes fisicas;

16. Elaborar anteprojeto e projeto, conforme demandas das areas;

17. Planejar e organizar reunides entre diferentes equipes de trabalho conforme matéria
do processo a ser analisado;

18. Realizar pesquisas e elaborar analises de material relacionadas a sua area de atuagao
e matéria do processo;

19. Elaborar documentos, levantando e analisando informacdes de processos, conforme
solicitagdo;

20. Pesquisar imdveis, analisar e elaborar estimativa de valor de locacdo de imével;

21. Elaborar projeto com layout, especificando mobiliario conforme solicitagdao da area
de patrimdnio;

22. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servigos e propondo
melhorias quando necessario;



23. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e servicos, conforme
necessidade do Ministério Publico;

24. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

25. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

26. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

27. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagao relativa a sua area de trabalho;

28. Desempenhar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Assistente Social

Requisitos: Ensino Superior em Servigo Social e Registro no Conselho Regional de Servigo
Social

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administracdo Superior, de Execucdo, Auxiliares
e Unidades Administrativa do Ministério Publico, em matéria relacionada ao Servico
Social, quando designado, incluindo fiscalizacdo e avaliagdo de politicas publicas;

2. Realizar estudo social com emissdo de relatdrios e pareceres para subsidiar processos
e procedimentos judiciais e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Elaborar estudos e pesquisas no ambito das politicas sociais que contribuam nas
intervengdes dos membros do Ministério Publico;

4. Realizar atendimento de individuos e grupos priorizando os casos que envolvam
criancas, adolescentes, idosos e deficientes e seu grupo familiar, procedendo a avaliacdo
da situacao apresentada;

5. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos no ambito de
atuacdo do Ministério Publico;

6. Auxiliar membros do Ministério Publico em visita de inspecdo a instituicGes publicas
e privadas;

7. Realizar visita técnica e emitir parecer para Atestado de Regular Funcionamento as
entidades que solicitam a Promotoria de Justi¢a de Fundagdes e Massas Falidas;

8. Prestar apoio técnico aos membros do Ministério Publico no processo de articulacao
e monitoramento da rede de servigos e conselhos setoriais de politicas sociais;

9. Organizar e executar eventos de ambientagao aos servidores recém integrados ao
Ministério Publico, informando a rotina administrativa e a missao institucional;

10. Elaborar e desenvolver programas e projetos nos ambitos social, educativo, cultural
e da saude, visando o bem-estar, a melhoria da qualidade de vida e as condicbes de
trabalho dos integrantes da Instituicdo;

11. Acompanhar servidores com dificuldades de realizar suas atividades diarias, nos
processos de readaptacdo e reabilitacdo funcional e em casos de absenteismo e
dependéncia quimica;

12. Realizar visitas domiciliares com o objetivo de intervir na dinamica familiar quando
fragilizada nas suas relagdes, visando ao bem-estar do servidor no contexto pessoal e
funcional;

13. Realizar acompanhamento hospitalar e domiciliar a servidores que apresentem
dificuldades de recuperacdo de problemas de saude, com o objetivo de intervir nas



dificuldades, de forma a favorecer a recuperacdo e o breve retorno do mesmo ao
ambiente familiar e institucional;

14. Realizar atendimento ao publico interno e externo, coletando informacdes e
tratando as providéncias;

15. Integrar equipe para a elaboragao de termo de referéncia para solicitagdo de
compras e servigos, em programas de saude e bem-estar dos integrantes da Instituicao;
16. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, propondo melhorias
guando necessdrias, e emitindo relatdrios avaliativos e de acompanhamento;

17. Atuar no planejamento, organizagcdo e execugao de eventos promovidos pelo
Ministério Publico em matéria de Servigo Social em conjunto com outras areas do
conhecimento;

18. Selecionar, orientar e supervisionar estagiarios de Servigo Social;

19. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execugao das suas atribuigdes;

20. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

21. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;

22. Planejar e coordenar as atividades técnicas e administrativas especificas do setor de
Servico Social;

23. Elaborar relatérios acerca das atividades desenvolvidas;

24, Contribuir no processo de gestdo e de planejamento, de execu¢do, monitoramento
e avaliacdo da Instituicdo;

25. Desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a temas de interesses das
Promotorias de Justica e de Centros de Apoio, e que sejam relacionados a area de
atuacdo do Servico Social;

26. Desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Bacharel em Direito

Requisitos: Ensino Superior em Direito

AtribuicGes:

1. Prestar apoio juridico aos membros e Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares,
de Execucdo e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada ao Direito,
guando designado;

2. Emitir pareceres;

3. Elaborar minutas de documentos oficiais quando solicitadas pela chefia imediata;

4. Elaborar consultas, realizar pesquisas na area juridica;

5. Colher informagdes fundamentadas na legislagao patria, doutrina e jurisprudéncia
com o objetivo de instruir expedientes administrativos, a fim de subsidiar decisao
superior;

6. Elaborar minutas de anteprojetos de leis e atos administrativos quando solicitados;
7. Analisar a constitucionalidade de leis;

8. Orientar em sua area de conhecimento os Orgdos da Instituicio em processos e
procedimentos em geral do Ministério Publico, devidamente designado pela autoridade
competente;



9. Realizar atendimento juridico, interno e externo, nos atendimentos comunitarios
realizados pelo Ministério Publico; 10. Realizar pesquisas e elaborar analises de material
relacionadas a sua drea de atuagao e matéria do processo;

11. Elaborar documentos, levantando e analisando informacdes de processos, conforme
solicitagdo;

12. Proceder a analise em licitagdes e contratos administrativos;

13. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propondo
melhorias quando necessario;

14. Atuar no planejamento, organizagcdo e execugao de eventos promovidos pelo
Ministério Publico;

15. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

16. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execugao das suas atribuigdes;

17. Integrar, quando designado, ComissOes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

18. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;

19. Desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Bacharel em Histéria

Requisitos: Ensino Superior em Bacharelado em Histdria

AtribuicGes:

1. Executar as atividades relacionadas ao estudo, pesquisa historiograficas e divulgacdo
da histéria do Ministério Publico;

2. Prestar assisténcia em atividades de avaliacdo e selecdo voltadas a preservacdo
documental, como também producdo de conhecimento ligado ao processo histérico e a
defesa do patrimoénio histdrico-cultural do Ministério Publico do Estado do Par3;

3. Realizar atividades de organiza¢do, manutencdo, seguranca e conservacdo do acervo
historico e mével do Ministério Publico do Estado do Par3, visando o funcionamento e
valorizagao da memoria;

4. Prestar assisténcia a catalogagao e preparagdo técnica do material historico destinado
as exposicoes, publicacdes e eventos do Ministério Publico do Estado do Para e a
pesquisa histérica em geral;

5. Organizar informagdes histdricas para publicagdes, exposigdes e eventos;

6. Promover a divulgacdao da memaria do Ministério Publico do Estado do Par3;

7. Desenvolver pesquisas historicas que permitam subsidiar decisdes, atividades e
programas do Ministério Publico, em especial aqueles relacionados com a preservagao
e difusdo da meméria institucional,

8. Elaborar Pareceres, relatérios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre temas
historicos;

9. Realizar atividades educativas e de fomento dirigidas a Instituicdo e a sociedade a
respeito da Histdria do Ministério Publico.

Cargo: Analista Ministerial - Biblioteconomista



Requisitos: Ensino Superior em Biblioteconomia e Registro no Conselho Regional de
Biblioteconomia

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Biblioteconomia,
quando designado;

2. Normalizar as publicagdes do Ministério Publico;

3. Catalogar, registrar documentos, classificar e indexar os documentos;

4. Manter intercambio com Editoras e Livrarias;

5. Alimentar banco de dados bibliograficos do sistema de informagao e realizar controle
do acervo;

6. Elaborar listas das publicagdes disponiveis para aquisi¢ao, doagdo e permuta;

7. Realizar o controle das cole¢des para verificar a regularidade no recebimento dos
fasciculos;

8. Armazenar de forma sistematica o acervo da biblioteca pela conservacao e
manuteng¢ado de seus documentos bibliograficos;

9. Preparar fisicamente os documentos (tombar, carimbar, colocar fitas e etiquetas),
para incorporac¢do ao acervo bibliografico;

10. Realizar o inventario do acervo bibliografico;

11. Controlar e registrar os fasciculos de periddicos;

12. Analisar, indexar e elaborar analiticas de artigo de periddicos;

13. Divulgar a producdo bibliografica adquirida pela biblioteca;

14. Compilar bibliografias para atender as solicitacdes dos usuarios;

15. Realizar as pesquisas de doutrinas, legislacdo e jurisprudéncia;

16. Manter organizado e atualizado os acervos doutrinarios, periédicos de referéncia e
correntes para realizagdo de pesquisas;

17. Elaborar estatisticas das pesquisas realizadas;

18. Registrar e arquivar as consultas realizadas nos Bancos de Jurisprudéncia, doutrinas
e outros, tendo em vista a elaboracdo de dados estatisticos e relatérios;

19. Divulgar aos usudrios os recursos oferecidos para obtencao das pesquisas;

20. Pesquisar em fontes bibliograficas especificas sobre assuntos diversos, fornecendo
ao usudrio a bibliografia corrente relativa ao assunto;

21. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propondo
melhorias quando necessario;

22. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e servigcos, conforme
necessidade do Ministério Publico;

23. Atuar no planejamento, organizagao e execu¢dao de eventos promovidos pelo
Ministério Publico;

24. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

25. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execugao das suas atribuigdes;

26. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

27. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;



28. Realizar a sele¢do e aquisicao de bases de dados juridicos; e
29. Desempenhar outras atribuicGes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Contador

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho Regional de
Contabilidade

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria contdbil ou fiscal-tributario, quando
designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Planejar, supervisionar, coordenar, orientar e executar servicos técnicos nas areas de
orcamento, financas, contabilidade, auditoria interna, controladoria, custos e tributdria-
fiscal para as areas fins e meio do Ministério Publico;

4. Prestar assisténcia aos Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares, de Execucdo e
Administrativos, quando designados pela chefia imediata;

5. Elaborar minutas de documentos oficiais, no ambito de sua area de atuacdo, quando
solicitadas pela chefia imediata;

6. Prestar apoio técnico nas areas de contabilidade, auditoria interna, tributaria-fiscal,
controladoria, custos, orcamentaria e financeira;

7. Contribuir para a elaboracdo a prestacdo de contas da Instituicdo, quanto aos
aspectos contabeis, e encaminha-la aos érgaos fiscalizadores, observando os prazos e a
legislacdo vigente;

8. Promover a escrituracdo nos sistemas de administracdo financeira e de contabilidade
obrigatérios, bem como de todos os necessarios no conjunto da organizacdo contabil;
9. Conferir e validar os registros de atos e fatos econdmico-financeiros relacionados ao
Ministério Publico e aos Fundos a ele vinculados;

10. Levantar, analisar e interpretar os balancos, demonstrativos e relatérios contabeis
emitindo pareceres de natureza contabil, com o objetivo de subsidiar a tomada de
decisdo do 6rgao;

11. Planificar as contas, com a descricdo das suas funcdes e do funcionamento;

12. Executar pericias de natureza contabil ou tributdria-fiscal, em processos judiciais ou
extrajudiciais em que o Ministério Publico atue;

13. Compilar dados para o fornecimento de informagdes de natureza patrimonial,
orcamentaria e/ou financeira para subsidiar o processo decisério dos niveis hierarquicos
da estrutura organizacional;

14. Prestar apoio técnico nas avaliagdes de bens patrimoniais;

15. Prestar apoio técnico, no ambito de sua atuagdo, na analise de casos de constituigao,
incorporagao, cisao, fusao ou liquidagao de empresas em processos que o Ministério
Publico atue;

16. Elaborar documentos, no ambito de sua atuacdo, levantando e analisando
informacgdes de processos, conforme solicitagao;

17. Planejar e organizar reunides entre diferentes equipes de trabalho, conforme
matéria do processo a ser analisado;

18. Realizar pesquisas, estudos e andlises sobre matéria relacionadas a sua area de
atuacao;



19. Atuar no planejamento, organizacdo e execucdo de agdes promovidas pelo
Ministério Publico, relacionadas a sua area de atuacao;

20. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

21. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

22. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

23. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagao relativa a sua area de trabalho;

24. Realizar, anadlise fiscal-tributaria em documentos judiciais e extrajudiciais em
processos que o Ministério Publico atue;

25. Desempenhar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Economista

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas e Registro no Conselho Regional de
Economia

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a area EconOmica,
quando designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Elaborar minutas de documentos oficiais, no ambito de sua area de atuacdo, quando
solicitadas pela chefia imediata;

4. Prestar assessoramento na elaboragao de planos, programas e projetos de natureza
econdmico-financeira;

5. Realizar pericias econdmicas judiciais e extrajudiciais;

6. Prestar apoio técnico na elaboracdo e execucgdo financeira do orcamento;

7. Produzir e analisar informacodes estatisticas de natureza econdmicas financeiras;

8. Elaborar documentos, no ambito de sua area de atuacdo, levantando e analisando
informacdes de processos, conforme solicitacdo;

9. Planejar e organizar reuniGes entre diferentes equipes de trabalho conforme matéria
do processo a ser analisado;

10. Realizar pesquisas e elaborar analises de material relacionadas a sua area de atuacdo
e matéria do processo;

11. Prestar apoio técnico em eventos relacionados a sua area de atuacdo;

12. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propondo
melhorias quando necessario;

13. Atuar no planejamento, organizagao e execug¢ao de agdes promovidas pelo
Ministério Publico, relacionados a sua area de atuacao;

14. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

15. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;



16. Integrar, quando designado, ComissGes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

17. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagao relativa a sua area de trabalho;

18. Desempenhar outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Enfermeiro

Requisitos: Ensino Superior em Enfermagem e Registro no Conselho Regional de
Enfermagem

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a area de Enfermagem,
quando designado;

2. Organizar e dirigir os servigos de enfermagem e de suas atividades técnicas auxiliares
na Instituicao, bem como realizar a manutengao da unidade de trabalho;

3. Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar os servicos de assisténcia de
enfermagem;

4. Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisGes imediatas;

5. Prestar assisténcia, quando solicitado, em eventos, cursos, encontros e congressos
realizados pelo Ministério Publico;

6. Executar acoes de prevencdo e controle sistemdatico de infeccdo hospitalar e de
doencas transmissiveis em geral;

7. Executar a¢Ges de prevencdao e controle sistematico de danos que possam ser
causados aos integrantes do Ministério Publico e seus dependentes, durante a
assisténcia de Enfermagem;

8. Facilitar, em caso de emergéncia, o encaminhamento do integrante do Ministério
Publico e seus dependentes ao centro de atendimento hospitalar adequado;

9. Elaborar relatérios de atendimento mensais;

10. Controlar e coordenar o fluxo de materiais e instrumentais do Departamento
Médico-Odontolégico do Ministério Publico;

11. Controlar e executar os procedimentos relativos a biosseguranca;

12. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

13. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

14. Integrar, quando designado, ComissOes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

15. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagao relativa a sua area de trabalho;

16. Elaborar e atualizar manuais exigidos pela Vigilancia Sanitaria.

17. Requisitar material médico e/ou odontolégico quando necessario observando o
estoque minimo e realizando os controles devidos;

18. Desempenhar outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Engenheiro



Requisitos: Ensino Superior em Engenharia e Registro no Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Engenharia, quando
designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Realizar supervisao, coordenagao e orientagao técnica;

4. Realizar estudo, planejamento, projeto e especificagdes técnicas;

5. Realizar estudo de viabilidade técnico-econ6mica;

6. Prestar, no ambito do MPPA, assisténcia, assessoria e consultoria;

7. Realizar vistoria, avaliacdo, arbitramento, parecer técnico, inclusive os solicitados pela
Administragdo Superior para os Orgdos de Execugdo, dentro de suas atribuicdes
profissionais;

8. Elaborar orgamento da area;

9. Realizar estudos de padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

10. Fiscalizar obra e servico técnico;

11. Executar servico técnico;

12. Conduzir trabalho técnico;

13. Dirigir equipe de instalagdo, montagem, reparo ou manutencao;

14. Supervisionar instalacdo, montagem e reparo;

15. Analisar desenho técnico;

16. Planejar e Implementar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos,
prédios, instalaces elétricas e hidrossanitarias;

17. Providenciar, apds autoriza¢do, os reparos nos equipamentos;

18. Elaborar levantamento de necessidades quanto as instalagdes fisicas;

19. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propor melhorias
quando necessario;

20. Planejar e organizar reunides entre diferentes equipes de trabalho conforme matéria
do processo a ser analisado;

21. Realizar pesquisas e elaborar andlises de material relacionadas a sua area de atuagao
e matéria do processo;

22. Elaborar documentos técnicos pertinentes a sua drea de atuacdo, levantando e
analisando informacdes de processos, conforme solicitacao;

23. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e servigcos, conforme
necessidade do Ministério Publico;

24. Atuar no planejamento, organizagao e execu¢dao de eventos promovidos pelo
Ministério Publico;

25. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

26. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

27. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;



28. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;
29. Desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Estatistico

Requisitos: Ensino Superior em Estatistica e Registro no Conselho Regional de Estatistica
Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Estatistica, quando
designado;

2. Planejar, organizar e realizar pesquisas e analises estatisticas;

3. Programar e coordenar as fases do trabalho de coleta de dados e organizar
cronograma para cumprimento dos prazos;

4. Planejar, orientar e executar tarefas de tabulagao de dados estatisticos, codificagao e
concentragdo de dados em quadros, graficos e outras formas de exposi¢ao;

5. Analisar e interpretar os dados estatisticos e determinagao de fendmenos;

6. Fazer relatério de andlise e redigir informacdes sobre questdes de metodologia,
planejamento, execucdo e resultado das investigacoes;

7. Apresentar os resultados de pesquisas;

8. Apresentar proposta de melhorias para otimizar as demandas do Ministério Publico,
utilizando técnicas estatisticas;

9. Elaborar relatorios técnicos, pareceres e analises estatisticas;

10. Manter-se atualizado quanto aos novos métodos de pesquisas e analises na area da
Estatistica;

11. Trabalhar em conjunto com profissionais de diferentes areas de conhecimento;

12. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

13. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
comissOes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;

14. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

15. Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

16. Integrar, quando designado, ComissOes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

17. Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Farmacéutico

Requisitos: Ensino Superior em Farmdcia e Registro no Conselho Regional de Farmacia
Atribuigdes:

1. Acompanhar a Lei n? 12.315/2010, e suas eventuais alteragdes e substituicdes, que
institui a logistica reversa de medicamentos;

2. Acompanhar a elaboragao da Relagao Municipal de Medicamentos em conformidade
com a Relacdo Nacional dos medicamentos;

3. Acompanhar o cumprimento da Lei n? 14.654/23, e suas eventuais alteragdes e
substituicbes, que torna obrigatdria a divulgacdo na internet dos estoques de
medicamentos;



4. Acompanhar a incorporacdo de medicamentos pela Comissdo Nacional de
Incorporacdo de Tecnologias (CONITEC), para subsidiar os Promotores de Justica;

5. Verificar a disponibilidade e a compatibilidade de medicamentos de média e alta
complexidade;

6. Realizar analises dos protocolos de clinicos e de diretrizes terapéuticas;

7. Verificar a implantacdo e/ou implementacdo de sistemas informatizados de
solicitagdo, controle de estoque e dispensagao de medicamentos naos estabelecimentos
publicos;

8. Subsidiar os Promotores de Justica as competéncias de gestao sobre a solicitagao e
disponibilizagao de medicamentos de média e alta complexidade;

9. Formular subsidios técnicos para as demandas referentes a assisténcia farmacéutica
e medicamentos da assisténcia oncoldgica;

10. Verificar compatibilidade técnica na dispensagdao de medicamentos sob controle
especial;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Fonoaudiologo

Requisitos: Ensino Superior em Fonoaudiologia e Registro no Conselho Regional de
Fonoaudiologia

Atribuigdes:

1. Participar da equipe multidisciplinar na Atengao Primaria em Saude;

2. Acompanhar os protocolos de atendimento e/ou da Rede de Cuidados a Pessoa com
Deficiéncia;

3. Participar na reabilitacdo de pessoas com deficiéncia permanente ou transitéria, que
necessitem de atendimento continuo, até apresentar condicGes de frequentarem
servicos de reabilitacdo;

4. Atuar na avaliacdo da saude do trabalhador, perpassando pelos ambientes de risco,
produtos quimicos, industrias;

5. Participar na elaboracdo e no desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico;

6. Desempenhar outras atribuices correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Médico

Requisitos: Ensino Superior em Medicina e Registro no Conselho Regional de Medicina
AtribuicGes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares, de Execucdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Medicina, quando
designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Prestar atendimento médico aos membros, servidores e seus dependentes;

4. Manter atualizada ficha clinica dos pacientes;

5. Elaborar relatdério mensal sobre o atendimento Médico prestado aos Membros,
Servidores e seus dependentes;

6. Prestar informacdes técnicas solicitadas pela Administracdo Superior para os Orgdos
de Execucdo e Auxiliares, dentro de suas atribuicdes profissionais;

7. Fornecer atestados, laudos, participar de juntas médicas e conceder licengas médicas
aos membros, servidores e seus dependentes;



8. Atuar nas campanhas de vacinagdo e outras realizadas pelo Departamento Médico e
Odontolégico (DMO);

9. Prestar assisténcia e acompanhamento médico, quando solicitado, aos membros,
servidores e seus dependentes fora do DMO;

10. Prestar assisténcia médica comunitaria, quando solicitado, dentro e fora das
dependéncias do Ministério Publico, quando designado;

11. Prestar assisténcia médica, quando solicitada, em eventos, cursos, encontros e
congressos realizados pelo Ministério Publico;

12. Realizar avaliagdo, procedimentos simples e receitar medicamentos caso necessario;
13. Realizar visitas in loco para membros e servidores, sempre que solicitado;

14. Planejar e realizar visitas as Promotorias de Justi¢a para atendimento dos servidores
e membros;

15. Realizar pesquisas e elaborar andlises de material relacionadas a sua darea de
atuacgao;

16. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

17. Integrar, quando designado, ComissGes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

18. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;

19. Desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Odontélogo

Requisitos: Ensino Superior em Odontologia e Registro no Conselho Regional de
Odontologia

AtribuicGes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares, de Execucdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Odontologia, quando
designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Prestar atendimento odontoldgico, aos membros, servidores e seus dependentes;

4. Manter atualizada a ficha clinica dos pacientes e preenchimento do odontograma;

5. Lancar diariamente os procedimentos efetuados nos pacientes na ficha de
procedimentos odontolégicos, para elaboragao de estatisticas de atendimento do
relatério mensal;

6. Fornecer atestados, laudos, participar de juntas e conceder licengas odontoldgicas
aos membros, servidores e seus dependentes;

7. Executar radiografias periapicais, quando houver necessidade;

8. Realizar atendimento comunitario, quando designado pela Administragao Superior;
9. Prestar informacdes técnicas solicitadas pela Administracdo Superior para os Org3os
de Execucdo, dentro de suas atribui¢des profissionais;

10. Efetuar atendimento de urgéncia/emergéncia independentemente de
especialidade, quantidade de pacientes atendidos ou agendados para o referido dia;
11. Orientar o paciente quanto a importancia de visitas periddicas ao dentista;

12. Fiscalizar o consultdrio odontolégico no que se refere a limpeza, esterilizacdo,
conservacao e arrumacao de materiais, equipamentos e instrumentais;



13. Auxiliar nas campanhas de vacinagdo e outras realizadas pelo DMO;

14. Realizar avaliacdo, procedimentos simples e receitar medicamentos caso necessario;
15. Realizar visitas in loco para membros e servidores, sempre que solicitado;

16. Analisar a necessidade e executar manutengao de equipamentos da area;

17. Planejar e realizar visitas as Promotorias de Justiga para atendimento dos servidores
e membros;

18. Planejar e organizar reunides entre diferentes equipes de trabalho conforme
necessidade;

19. Realizar pesquisas e elaborar andlises de material relacionadas a sua darea de
atuagao;

20. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propondo
melhorias quando necessario;

21. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e servigcos, conforme
necessidade do Ministério Publico;

22. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

23. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucdo das suas atribuicdes;

24. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

25. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;

26. Desempenhar outras atribuicGes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Pedagogo

Requisitos: Ensino Superior em Pedagogia

AtribuicGes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares, de Execucdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Pedagogia, quando
designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Realizar, individualmente ou em equipe, atividades relacionadas com a administragao
de recursos humanos, desenvolvimento de pessoas, treinamento, assessoria, estudos,
pesquisas, andlises organizacionais, planejamento de recursos humanos e outras tarefas
das Unidades Administrativas;

4. Desenvolver atividades que envolvam pesquisa documental e de campo relativo a
area de atuacao;

5. Investigar aspectos coletivos de educagao no ambito nacional, estadual, municipal e
escolas, e aspectos individuais relacionados a situacdo de risco de criancas e
adolescentes e ao atendimento ao adolescente autor de ato infracional;

6. Participar e desenvolver atividades formativas ou informativas, necessarias ao bom
desenvolvimento do trabalho de interesse da instituicdo;

7. Participar de equipes multifuncionais e executar atividades relacionadas com o
planejamento técnico e operacional, execu¢do, acompanhamento e avaliacdo de
projetos, estudos, programas, campanhas, encontros, cursos e eventos em geral;



8. Apresentar sugestdes para a aplicacdo de politicas publicas que possam garantir o
atendimento, a universalizacdo da educac¢do e o combate ao analfabetismo;

9. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propondo
melhorias quando necessario;

10. Elaborar termo de referéncia para solicitagdo de compras e servigos, conforme
necessidade do Ministério Publico;

11. Atuar no planejamento, organizagdo e execugao de eventos promovidos pelo
Ministério Publico, dentro da sua area de atuacao;

12. Fomentar o processo de reflexdao dos agentes envolvidos quanto a importancia da
educacdo para o desenvolvimento da cidadania e da qualidade social;

13. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

14. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execugao das suas atribuigdes;

15. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

16. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de atuacdo;

17. Desenvolver parcerias estratégicas entre MP e outras instituicoes;

18. Desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Psicélogo

Requisitos: Ensino Superior em Psicologia e Registro no Conselho Regional de Psicologia
AtribuicGes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administracdo Superior, Auxiliares, de Execucdo
e Unidade Administrativas, em matéria relacionada a Psicologia, quando designados
pela Subprocuradoria-Geral de Justica para a area técnico-administrativa;

2. Realizar atendimento de individuos e grupos, priorizando os casos que envolvam
criancas, adolescentes, idosos e deficientes e seu grupo familiar, procedendo a avaliagdo
da situagao apresentada;

3. Elaborar parecer ou laudo psicolégico para subsidiar processos e procedimentos
judiciais e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

4. Auxiliar membros do Ministério Publico em visitas de inspecdo a instituicdes publicas
e privadas e/ou programas: de atendimento a criangas e adolescentes, idosos, pessoas
portadoras de deficiéncia, violéncia doméstica e familiar contra a mulher, familia, crime,
direitos humanos, com a elaboracdo de relatério técnico final, para subsidiar a acdo dos
membros do Ministério Publico;

5. Realizar atendimento Psicoldgico a adolescentes em conflito com a lei para subsidiar
o respectivo processo legal;

6. Assessorar os membros do Ministério Publico em agdes judiciais e extrajudiciais em
matéria da area de Psicologia;

7. Analisar a capacidade mental psiquica das pessoas, para o desempenho das
atribuicdes de natureza civil, previstas em lei;

8. Realizar atendimento psicolégico individual e familiar, mediante utilizacdo de
psicoterapia de apoio breve, objetivando o alivio e terapéutica dos sintomas agudos,
guando lotado na drea de saude;



9. Realizar visitas domiciliares e hospitalares, para servidores que apresentem
problemas de saude que interfiram em seu estado emocional, objetivando o alivio e
terapéutica dos sintomas agudos;

10. Participar de Comissdo de Planejamento Institucional para planejar a atuagao do
Polo da Area Psicossocial do Ministério Publico;

11. Auxiliar as Procuradorias de Justica e Promotorias de Justica na implementacao de
programas de capacita¢ao de conselhos;

12. Elaborar relatério técnico anual, incluindo dados estatisticos, sobre as atividades
desenvolvidas;

13. Realizar em equipe multifuncional diagndstico e proposicdes sobre problemas
organizacionais relativos a Gestao de Pessoas, ao nivel sistémico;

14. Realizar atendimento psicoldgico de apoio aos membros e servidores do Ministério
Publico, quando lotado na drea de saude;

15. Elaborar, acompanhar e avaliar programas de avaliagao de desempenho, quando
designado, quando lotado na area de gestdo de pessoas;

16. Planejar e desenvolver agdes para equilibrar as relagdes de trabalho, estimulando a
criatividade e proporcionando melhor qualidade de vida no trabalho;

17. Elaborar, executar e avaliar programas de desenvolvimento de pessoal;

18. Desenvolver, analisar, diagnosticar e orientar casos na area de saude mental,
observando niveis de prevencdo, reabilitacdo e promoc¢do de saude mental;

19. Contribuir no processo de elaboracdo e execug¢do da politica de gestdo de pessoas
do Ministério Publico;

20. Participar da preparacao para aposentadorias, objetivando auxiliar o membro ou
servidor na elaboracdo de novos projetos de vida, quando lotado na area de gestdo de
pessoas;

21. Elaborar documentos, levantando e analisando informagGes de processos, conforme
solicitacdo;

22. Planejar e organizar reunides entre diferentes equipes de trabalho conforme matéria
do processo a ser analisado;

23. Realizar pesquisas e elaborar analises de material relacionadas a sua area de atuacdo
e matéria do processo;

24. Realizar acompanhamento técnico de contratos e convénios, elaborando
cronogramas, relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propondo
melhorias quando necessario;

25. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e servicos da area de
atuagdo, conforme necessidade do Ministério Publico;

26. Atuar no planejamento, organizagao e execu¢dao de eventos promovidos pelo
Ministério Publico;

27. Selecionar e supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e
praticos em sua area de formacao;

28. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

29. Integrar comissdes técnicas e grupos de trabalhos intra e interinstitucional quando
designado;

30. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;

31. Desempenhar outras atribuicGes correlatas ao cargo.



Cargo: Analista Ministerial - Socidlogo

Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Sociais e Registro no Conselho Regional de
Sociologia

Atribuigdes:

1. Prestar apoio técnico aos Orgdos da Administragdo Superior, Auxiliares, de Execugdo
e Administrativos do Ministério Publico, em matéria relacionada a Sociologia, quando
designado;

2. Analisar laudos e emitir pareceres para subsidiar processos e procedimentos judiciais
e extrajudiciais, no ambito do Ministério Publico;

3. Elaborar minutas de documentos oficiais, no ambito da sua area de atuacdo, quando
solicitadas pela chefia imediata;

4. Prestar apoio técnico na execucao, orientacdo, coordenacao, implantacao, direcdo e
supervisdo de programas ou projetos relacionados com a realidade sociopolitica e
cultural;

5. Realizar atividades de planejamento e pesquisa, e elaborar materiais de analise
voltados para sua area de atuacdo;

6. Elaborar documentos, levantando e analisando informacdes de processos voltados
para sua area de atuacdo;

7. Prestar apoio técnico no planejamento e organizacao entre diferentes equipes de
trabalho que estejam em conformidade com a sua area de atuacao;

8. Participar da equipe interdisciplinar de planejamento, exercendo atribuicdes
compativeis com a area de sociologia;

9. Participar do planejamento, organizacdo e execucdo de a¢bes promovidas pelo
Ministério Publico, relacionados a sua area de atuacdo;

10. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de formacao;

11. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucdo das suas atribuicdes;

12. Integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho, internamente
ou com outras instituicdes;

13. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagao relativa a sua area de trabalho;

14. Desempenhar outras atribui¢des correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Tecnologia da Informacdo — Redes e Segurancga
Requisitos: Diploma de graduagao na area de tecnologia da informagdo ou em areas
afins com certificado de pds-graduagcdo em redes de computadores, seguranga da
informagdo ou seguranga de redes com carga hordria minima de 360 (trezentos e
sessenta) horas, fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

Atribuigdes:

1. Elaborar, implementar e gerenciar projetos de tecnologia da informagao;

2. Avaliar, especificar e implantar solugdes de tecnologia da informacgao;

3. Participar do processo de contratacdo de bens e servicos de tecnologia da informacao,
mediante a execugdo de atividades, tais como: levantamentos de mercado, elaboracdo
de especificacOes e pontuacoes técnicas, analises de propostas técnicas e de preco;



4. Resolver ou promover a solucdo de incidentes e problemas;

5. Prestar suporte técnico de ultimo nivel e auxiliar equipes de apoio ao usuario no
diagnodstico de defeitos de funcionamento em equipamentos, programas, aplicativos,
sistemas e servigos de tecnologia da informagao, propondo as medidas necessarias para
a solugao;

6. Definir métodos, normas e padrdes para aquisi¢ao, desenvolvimento, implantagao,
manutengado, seguranga fisica e logica, integridade dos dados, desempenho e gestao de
bens e servigos de tecnologia de informagdo, bem como zelar pelo seu cumprimento;
7. Acompanhar, validar e fiscalizar servicos e projetos realizados por terceiros;

8. Inventariar os recursos de tecnologia da informacdo, tais como: equipamentos,
licengas de uso etc;

9. Criar e manter planos de enderegamento e roteamento légico e diagramas das
topologias fisica e ldgica;

10. Operar, medir, diagnosticar e monitorar servicos e ativos de tecnologia da
informacao;

11. Analisar a qualidade dos servigos, testando periodicamente os ativos e servigos de
tecnologia da informacdo para efetuar as eventuais corre¢cées de melhoria necessarias;
12. Auditar registros de ocorréncias nos ativos e servicos de tecnologia da informacdo;
13. Administrar as contas de usudrios em sistemas centralizados de autenticacdo,
autorizacao e auditoria;

14. Realizar cépias de seguranca das configuracoes e dados dos ativos e servicos de
tecnologia da informacao;

15. Colaborar na elaboragdo e atualizacdo, e promover o atendimento das politicas,
padrdes e procedimentos da organizagao;

16. Realizar levantamento e anadlise de riscos potenciais que possam afetar os ativos e
servicos de tecnologia da informacdo, identificando e avaliando ameacas para entdo
definir planos de acdo para evitar, mitigar ou transferir os riscos;

17. Colaborar na elaboracdo de planos de contingéncia e de continuidade do negdcio
para limitar o efeito da concretizacdo de ameacas previamente identificadas;

18. Colaborar na classificacdo das informagdes no que tange a sua confidencialidade;
19. Aplicar controles com o fim de salvaguardar as informacdes da organizagao contra
vazamentos intencionais ou nao intencionais;

20. Realizar o tratamento e resposta aos incidentes de seguranca de informacao;

21. Controlar o acesso aos ativos e servicos criticos de tecnologia da informacao;

22. Desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Tecnologia da Informagdo — Requisitos de Software
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusao do curso de graduagao de
nivel superior em Ciéncia da Computagao, Tecnologia em Processamento de Dados,
Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou Sistemas de Informagdo
fornecido por Institui¢ao de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao e
com duracdo minima de seis semestres.

Atribuigdes:

1. Compreender o desenvolvimento de atividades técnicas relativas a sua formagao
profissional, conforme protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela Instituicdo;

2. Elaborar relatérios, emitir pareceres, registros e analise de atividades, demonstrativos
e outros documentos referentes a sua area de atuacdo;



3. Realizar o levantamento e andlise de requisitos, mapeamento de processos e fluxos
de negdcio bem como produzir a documentacao dos requisitos, processos e fluxos
identificados;

4. ldentificar requisitos funcionais e ndao funcionais, realizar entrevistas e definir o
escopo do sistema e suas regras de negdcio;

5. Elaborar e especificar casos de uso e protdtipos de sistemas usando protocolos
estabelecidos ou reconhecidos pela Instituicao;

6. Elaborar projetos, definindo recursos e alternativas técnicas;

7. Elaborar e atualizar a documentacdo de sistemas;

8. Elaborar diagramas relacionados aos sistemas, em conformidade com o dicionario de
dados;

9. Realizar estudos e levantamentos dos sistemas implantados na instituicdo, analisando
o fluxo de informacdes, documentos e relatérios internos, para elaboracdo de
diagnésticos e proposta de melhorias;

10. Promover a gestdao de projetos de desenvolvimento, manutengao e evolugao de
sistemas e aplicativos para as areas meio e fim da institui¢ao;

11. Validar cronogramas e estimativas dos projetos que atua;

12. Garantir a qualidade do processo de desenvolvimento e dos produtos de software a
serem implantados na instituicdo;

13. Proceder estudo técnico para dar apoio a decisdo acerca do desenvolvimento
interno ou contratacdo de terceiros, a partir dos parametros de tamanho da demanda,
urgéncia e disponibilidade de recursos;

14. Elaborar estudo de viabilidade e o custo da utilizacdo de sistemas propostos ou de
terceiros;

15. Contribuir para a criacdo de regras de arquitetura da informacdo, usabilidade e
acessibilidade nas aplicagGes desenvolvidas na Instituicdo ou por terceiros;

16. Participar do planejamento para aplicacdo de técnicas de trabalho visando a
gualidade dos servicos prestados no setor de sua atuacao;

17. Planejar, estabelecer e orientar a aplicacdo de técnicas de trabalho, visando
qgualidade dos servicos prestados pelos servidores na sua area de atuacao;

18. Prestar suporte e auxilio técnico para a contratacdo e aquisicao de bens e servicos
relacionados a tecnologia da informacao;

19. Participar do processo de definigdo de prazos, recursos e alternativas ao
desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informacgdo, ou ainda na aquisicdo
de sistemas com rotinas disponibilizadas ou desenvolvidas por terceiros;

20. Especificar e implantar normas de seguranga nos sistemas informatizados instalados;
21. Validar requisitos e dar suporte a homologacao dos sistemas junto aos usuarios
finais;

22. Dar apoio ao representante dos usuarios no treinamento técnico dado ao grupo de
usuarios finais relativos a utilizagdo dos sistemas de informagdes e ferramentas de
acesso e manipulacdo de dados, quando necessario;

23. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de atuacao;

24. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas de informagao tecnoldgica
na execucao de suas atividades;

25. Integrar, quando designado, comissdes, equipes e grupos de trabalho;
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26. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho; e
27. Desempenhar outras atribuicdes correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial — Tecnologia da Informagao — Desenvolvedor de Software
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusao do curso de graduagao de
nivel superior em Ciéncia da Computagao, Tecnologia em Processamento de Dados,
Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou Sistemas de Informagdo
fornecido por Instituicao de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao e
com duracdo minima de seis semestres.

Atribuigdes:

1. Compreender o desenvolvimento de atividades técnicas relativas a sua formagao
profissional, conforme protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela Instituigao;

2. Elaborar relatdrios, emitir pareceres, registros e analise de atividades, demonstrativos
e outros documentos referentes a sua area de atuacao;

3. Entender o processo de compilagao e interpretagao de linguagens de programagao,
visando conferir e acertar sintaxe e semantica do programa;

4. Apoio na gestdo de projetos de desenvolvimento, manutencdo e evolugdo de sistemas
e aplicativos para as areas meio e fim da instituicdo;

5. Promover a manutencdo corretiva e evolutiva de médulos de sistemas implantados
na instituicao;

6. Compreender os requisitos, fluxos e processos de negdcio da instituicdo, realizar
estudos técnicos acerca dos dados levantados, analisados e mapeados;

7. Promover o desenvolvimento, implantacdo e manutencdo de sistemas e aplicativos
para as areas meio e fim da Instituicdo, seguindo a metodologia estabelecida, utilizando
conhecimentos e recursos necessarios para garantir a qualidade dos cédigos fontes e
demais artefatos de software produzidos;

8. Acompanhar o desenvolvimento de sistemas e aplicativos para as areas meio e fim da
instituicdo desenvolvidos por terceiros, apds estudo de viabilidade, com o objetivo de
garantir a qualidade dos cédigos fontes e demais artefatos de software produzidos;

9. Participar do processo de definicdo de prazos, recursos e alternativas no
desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informacgdo, ou ainda na aquisicdo
de sistemas com rotinas disponibilizadas ou desenvolvidas por terceiros;

10. Prestar suporte e auxilio técnico para a contratacdo e aquisicao de bens e servicos
relacionados a tecnologia da informacao;

11. Aperfeigcoar os conhecimentos técnicos, mediante pesquisas, estudo de manuais e
participacdo em cursos, visando a melhor utilizagcdo dos recursos disponiveis;

12. Realizar simula¢cdes em ambientes de desenvolvimento, testes e producdo a fim de
aferir os resultados dos programas;

13. Criar documenta¢des complementares, como manuais técnicos, instru¢des de
operacao ou guias de referéncia bem como demais documentos relacionados a area de
desenvolvimento de sistemas;

14. Coordenar e controlar a revisdo de programas operacionais, cumprindo ou
elaborando os padrdes de programacdo, além de controlar versdes de programas e
sistemas;

15. Participar da definicdo das rotinas de acesso, seguranca, integridade e recuperacdo
de dados;



16. Efetuar alteragdes, manutencdes e adequagbes necessarias ao bom funcionamento
dos sistemas;

17. Acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas implantados, identificando e
providenciando as medidas corretivas cabiveis;

18. Administrar componentes reutilizaveis e repositorios;

19. Contribuir para a criagdo de regras de arquitetura da informacgao, usabilidade e
acessibilidade nas aplicagdes desenvolvidas na instituicdo;

20. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area
de atuagdo e das necessidades da unidade de trabalho / departamento;

21. Participar do planejamento para aplicagao de técnicas de trabalho visando a
qualidade dos servicos prestados na area de sua atuacao;

22. Planejar, estabelecer e orientar a aplicagao de técnicas de trabalho, visando a
qualidade dos servicos prestados pelos servidores na sua area de atuacao;

23. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de atuacao;

24. Operar equipamentos disponibilizados e os sistemas de informagao tecnolégica na
execucao de suas atividades;

25. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho;

26. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Analista Ministerial - Tecnologia da Informagdo — Banco de Dados

Requisitos: Curso de Graduacdo na area das Ciéncias da Computacdo ou em areas afins
com curso de poés-graduacdo em Sistemas de Banco de Dados de, no minimo, 360
(trezentas e sessenta) horas.

AtribuicGes:

1. Realizar a gestdo de projetos de implantacdo de sistemas gerenciadores de bancos de
dados;

2. Realizar a gestdao de projetos de implantacdo de ferramentas de inteligéncia de
negdcios;

3. Analisar, documentar, modelar, criar e administrar estruturas légicas de bancos de
dados;

4. Prestar auxilio técnico em banco de dados para as demais areas do Departamento e
da Instituicao, quando necessario;

5. Prestar auxilio técnico em inteligéncia de negdcios para as demais areas do
departamento e da instituigdo, quando necessario;

6. Monitorar e administrar sistemas gerenciadores de bancos de dados;

7. Monitorar e administrar ferramentas de inteligéncia de negdcios;

8. Prestar suporte e auxilio técnico para a contratagdo e aquisicdo de bens e servigos
relacionados a tecnologia da informacao;

9. Participar do processo de definicdo de prazos, recursos e alternativas no
desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informacgdo, ou ainda na aquisicdo
de sistemas com rotinas disponibilizadas ou desenvolvidas por terceiros;

10. Aperfeigoar os conhecimentos técnicos, mediante pesquisas, estudo de manuais e
participacdo em cursos, visando a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis;

11. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area
de atuacdo e das necessidades da Unidade de Trabalho / Departamento;



12. Efetuar prospeccdo, analise e implementacdo de novos recursos de banco de dados,
visando a sua utilizacdo na Instituicdo;

13. Desenvolver sistematicas, efetuar estudos, elaborar normas e procedimentos e
padronizar caracteristicas técnicas visando a melhoria da seguranca e dos servigos
prestado;

14. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

15.

Cargo: Analista Ministerial — Tecnologia da Informacgao - Designer Grafico

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusao do curso de graduagao de
nivel superior Design Grafico, Design Digital, Artes Visuais, Publicidade e Propaganda ou
cursos equivalentes de acordo com as tabelas de convergéncia de denominagao do MEC,
fornecido por Instituicdao de Ensino Superior reconhecida pelo MEC e com duragao
minima de: para Bacharelado, de 3000 horas, Resolu¢do N2 02/2007 — MEC/CNE/CES,
DE 18 DE JUNHO DE 2007, e suas atualizacbes; e para Tecnologia conforme o
estabelecido no Catdlogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, Anexo da
Portaria n2 10/2006 - MEC, DE 28 DE JULHO DE 2006, e suas atualiza¢des.

AtribuicGes:

1. Elaborar projetos de design para websites dentro de um conceito ou identidade de
marca, utilizando logomarcas, icones personalizados, cores, botdes, tabelas, fontes,
formatos de texto e paragrafo, baseados no projeto de identidade visual da Instituicdo;
2. Elaborar projetos de design para ferramentas de gerenciamento de conteldo
baseados no projeto de identidade visual da Instituicdo;

3. Criar modelos, leiautes, formularios, imagens, ilustracdes, banners, infograficos,
animacodes e outros objetos computacionais caracteristicos de design para sistemas e
paginas web;

4. Realizar tratamento digital de imagens, edi¢cdo de dudio/video e modelagem 3D, com
o objetivo de disponibilizar o conteddo em paginas web;

5. Realizar manutencao, atualizacdo e producdo de conteudo para sites;

6. Desenvolver alternativas graficas para web de estruturas ja existentes em meio fisico
ou em elaboracao;

7. Desenvolver suas atividades aplicando as normas de acessibilidade nacionais e
internacionais;

8. Participar da elaboragao do projeto de identidade visual da Instituicao e suas
atualizacdes;

9. Sugerir modificagdes e adaptagdes no manual de identidade visual da Instituigao;

10. Analisar e propor alteragdes no orgamento de projetos de design de sistemas e
paginas web (ou parte especifica relacionada a esta drea) fornecidos por terceiros;

11. Levantar requisitos de design junto aos usudrios, para conhecer as suas necessidades
e ideias para o projeto a ser desenvolvido;

12. Acompanhar estatisticas de acesso, navegagao e outras relativas aos sitios da
Instituicao;

13. Sugerir alteragdes nos sitios da Instituicdo com vistas a atender novos padrdes e
tendéncias do mercado, a melhorar as estatisticas de acesso e navegacdo, e ajustar o
posicionamento dos sitios do 6rgdao em mecanismos de busca;



14. Desenvolver sistematicas, efetuar estudos, participar na elaboragdo, implantacdo e
utilizacdo de padrdes, normas e metodologias, visando a melhoria da seguranca e dos
servigos prestados;

15. Apoio na gestdo de projetos de desenvolvimento, manutengdo e evolugao de
sistemas e aplicativos para as areas meio e fim da instituicao;

16. Analisar, elaborar e propor a melhoria continua dos processos de desenvolvimento
de produtos e servigos relacionados a softwares;

17. Planejar, propor e orientar a aplicagao de técnicas de trabalho, visando a qualidade
dos servigos prestados pelos servidores na sua area de atuagao;

18. Prestar auxilio técnico para a contratagdo e aquisi¢ao de bens e servigos relacionados
a tecnologia da informacao;

19. Participar do processo de definicdo de prazos, recursos e alternativas no
desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informacdo, e na aquisicdo de
sistemas desenvolvidos por terceiros;

20. Compreender o desenvolvimento de atividades técnicas relativas a sua formagao
profissional, conforme protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela Instituigao;

21. Elaborar analises técnicas, relatorios, registros de atividades, demonstrativos e
outros documentos referentes a sua area de atuacao;

22. Elaborar e manter disponivel documentacdo referente as atividades desenvolvidas,
incluindo diagramas, lista de tarefas executadas, solucdes adotadas, etc., visando o
compartilhamento de informagcGes como base de conhecimentos;

23. Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico, tendéncias e inovac¢ées
tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das necessidades da unidade de trabalho;

24, Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de atuacdo;

25. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas de informacdo tecnoldgica
na execucao de suas atividades;

26. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho;

27. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho; e

28. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

29.

Cargo: Analista de Sistemas — Desenvolvedor Web

Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusao do curso de graduagao de
nivel superior em Ciéncia da Computagao, Sistemas de Informagdo, Sistemas para
Internet ou cursos equivalentes de acordo com as tabelas de convergéncia de
denominagao do MEC, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
MEC e com dura¢do minima de: para Bacharelado, de 3000 horas, Resolu¢do N2 02/2007
— MEC/CNE/CES, DE 18 DE JUNHO DE 2007; e para Tecnologia conforme o estabelecido
no Catalogo Nacional dos Cursos Superiores de Tecnologia, Anexo da Portaria n?
10/2006 - MEC, DE 28 DE JULHO DE 2006.

Atribuigdes:

1. Construir websites seguindo as diretrizes, padrdes e objetos definidos no projeto de
design de sistemas, portais, sites e paginas web;



2. Implementar modelos, leiautes, formularios, imagens, ilustracdes, banners,
infograficos, animacdes e outros objetos computacionais especificados o projeto de
design de sistemas, portais, sites e paginas web;

3. Utilizar recursos tecnolégicos associados a fornecedores de servigos da internet como
mapas, graficos e imagens, no desenvolvimento do front-end de sistemas, portais, sites
e paginas web;

4. Criar e modificar scripts e linguagens de marcacao de paginas web, incluindo
defini¢cdes de estilo;

5. Criar websites responsivos e adaptaveis as tecnologias e dispositivos existentes no
mercado e suas respectivas atualizagbes e prepara-los para recepcionar novas
tecnologias adotadas pela Instituigao;

6. Promover o desenvolvimento de sites seguros, com mecanismos de seguranga,
estabilidade e confiabilidade, seguindo normas e padrdes nacionais e internacionais;

7. Implantar, configurar, parametrizar e administrar as ferramentas de gerenciamento
de conteldo da Instituicao;

8. Analisar e propor alteragdes no orgamento de projetos de design de sistemas e
paginas web (ou parte especifica relacionada a esta area) fornecidos por terceiros;

9. Implementar regras de acessibilidade e usabilidade nos sites da Instituicdo;

10. Verificar a aderéncia dos sites aos padrdoes nacionais e internacionais de
acessibilidade e usabilidade;

11. Produzir e acompanhar estatisticas de acesso, navegagao e outras relativas aos sitios
da Instituicao;

12. Verificar e ajustar o posicionamento dos sitios da Instituicdo em mecanismos de
busca na internet;

13. Sugerir altera¢Ges nos sitios da Instituicdo com vistas a atender novos padrdes e
tecnologias do mercado, a melhorar as estatisticas de acesso e navegagao, e ajustar o
posicionamento dos sitios do 6rgao em mecanismos de busca;

14. Contribuir para a criacdo de regras de arquitetura da informacdo, usabilidade e
acessibilidade nas aplicagGes desenvolvidas na Instituicado;

15. Desenvolver sistematicas, efetuar estudos, participar na elaboragdo, implantacdo e
utilizagao de padrdes, normas e metodologias, visando a melhoria da segurancga e dos
servigos prestados;

16. Apoio na gestdo de projetos de desenvolvimento, manutengdo e evolugao de
sistemas e aplicativos para as dreas meio e fim da Instituicao;

17. Analisar, elaborar e propor a melhoria continua dos processos de desenvolvimento
de produtos e servigos relacionados a softwares;

18. Planejar, propor e orientar a aplicagao de técnicas de trabalho, visando a qualidade
dos servigos prestados pelos servidores na sua area de atuagao;

19. Prestar auxilio técnico para a contratagdo e aquisi¢ao de bens e servigos relacionados
a tecnologia da informacao;

20. Participar do processo de definigdo de prazos, recursos e alternativas no
desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informacdo, e na aquisicdo de
sistemas desenvolvidos por terceiros;

21. Compreender o desenvolvimento de atividades técnicas relativas a sua formagao
profissional, conforme protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela Instituicdo;

22. Elaborar analises técnicas, relatorios, registros de atividades, demonstrativos e
outros documentos referentes a sua area de atuacao;



23. Elaborar e manter disponivel documentacdo referente as atividades desenvolvidas,
incluindo diagramas, lista de tarefas executadas, solucbes adotadas etc., visando o
compartilhamento de informagdes como base de conhecimentos;

24. Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico, tendéncias e inovacdes
tecnoldgicas de sua area de atuagao e das necessidades da unidade de trabalho;

25. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de atuacao;

26. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas de informagado tecnoldgica
na execug¢ao de suas atividades;

27. Integrar, quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho;

28. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislagdo relativa a sua drea de trabalho; e

29. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

CARGOS DE NiVEL MEDIO
GRUPO DE ATIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS - M.P. ATA-400

Cargo: Técnico Ministerial - Assistente Administrativo

Requisito: Ensino Médio Completo.

AtribuicGes:

1. Executar atividades de apoio administrativo inerentes aos Orgdos da Administracdo
Superior, Auxiliares, de Execucdo e Unidades Administrativas;

2. Elaborar e digitar oficios, memorandos, recibos, despachos, indices, atas, certiddes,
encaminhamentos, notificacdes, declaracOes, relatdorios e outros documentos da
respectiva unidade de lotac3o;

3. Auxiliar e secretariar nos procedimentos extrajudiciais no ambito do érgdo de
execucao;

4. Elaborar calculos, registros e outras anotacoes, voltados para as areas de apoio
administrativo, financeiro e de gestdo de pessoas, com a devida orientacdo da chefia
imediata;

5. Auxiliar no lancamento de saldos, mapas orcamentdrios, liquidacdes, balancetes
mensais, contracheques, recibos, fichas e livros, com a devida orientacdo da chefia
imediata;

6. Solicitar, receber e controlar a entrada e saida de material de expediente, consumo,
moveis e utensilios, através de requisicao;

7. Registrar o tombamento dos bens adquiridos ou doados, anotando-os em ficha
prépria e/ou no respectivo sistema informatizado;

8. Auxiliar na catalogacao e registro dos livros, revistas, periddicos e outros documentos
ou publicagdes de importancia as atividades administrativas;

9. Entregar, receber, protocolar, classificar, cadastrar, solicitar a reproducao, distribuir,
atualizar e arquivar documentos, expedientes, notificagdes e processos, de forma
manual ou eletronica;

10. Cadastrar e atualizar dados processuais;

11. Acompanhar os tramites e prazos dos procedimentos extrajudiciais no ambito do
Org3o de Execucio;

12. Realizar microfilmagem, digitalizar documentos e outros procedimentos correlatos;



13. Realizar pesquisas e/ou buscas de processos, documentos e outras informacgdes, de
forma manual ou eletronica, mediante orientacdo da chefia imediata;

14. Atender e prestar informagdes ao publico, pessoalmente, por telefone ou meio
eletronico;

15. Encaminhar e receber fax e e-mails;

16. Utilizar, operar e alimentar os sistemas e/ou programas informatizados utilizados
pelo Ministério Publico, necessarios as atividades da Instituicao;

17. Acompanhar sessdes de processos licitatorios em que se faga necessaria sua
presenca;

18. Manter atualizadas as listagens de enderecos e telefones de integrantes do
Ministério Publico;

19. Receber, aplicar e prestar contas dos recursos de suprimento de fundos nos Orgédos
da Administragao Superior, de Execugao, Auxiliares e Unidades Administrativa;

20. Auxiliar os Orgdos de Execugdo nos plantdes nas audiéncias extrajudiciais e durante
visitas em estabelecimentos prisionais, educacionais, de acolhimento, de saude e afins;
21. Agendar e distribuir veiculos e motoristas para os membros do Ministério Publico,
guando autorizados pela chefia imediata;

22. Enviar matéria ao Diario Oficial do Estado (DOE);

23. Auxiliar na organiza¢do de audiéncias e reunides;

24. Auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia para solicitacdo de compras e
servicos, conforme necessidade do Ministério Publico;

25. Atuar no planejamento, organizacdo e execucdo de eventos promovidos pelo
Ministério Publico;

26. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucdo das suas atribuicdes;

27. Integrar, quando designado, comissOes, equipes e grupos de trabalho, internamente
ou com outras instituicdes;

28. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho;

29. Efetuar levantamentos de campo e outras tarefas externas por ordem do membro
do Ministério Publico;

30. Desempenhar outras atribuicGes correlatas ao cargo.

Cargo: Técnico Ministerial — Auxiliar de Enfermagem

Requisito: Ensino Médio Completo com especializacdo e/ou curso profissionalizante.
Atribuigdes:

1. Prestar assisténcia aos médicos e odontdlogos, preparando materiais, apoiando em
deslocamento de pacientes e registrando ac¢des;

2. Realizar atendimento ao publico, registrando a demanda para encaminhamento da
solucdo do problema;

3. Dispensar rigorosa atengdo aos pacientes que estiverem sob os cuidados médicos e
odontoldgicos do Ministério Publico;

4. Aplicar injegdes e realizar curativos;

5. Auxiliar em pequenas cirurgias;

6. Limpar e esterilizar o instrumento para uso médico-odontoldgico;

7. Auxiliar na assepsia do paciente;



8. Manter organizadas as unidades médica e odontolégica do Ministério Publico,
orientando os servicos de limpeza e conservacao;

9. Facilitar, em caso de emergéncia, o encaminhamento do membro ou servidor do
Ministério Publico, ao centro de atendimento hospitalar adequado;

10. Auxiliar nas campanhas de vacinagao e outras realizadas pelo DMO;

11. Preparar, ministrar e registrar a medicagao ou vacinas aos pacientes, internamente
ou de forma domiciliar sob a supervisdo/orientagdo do médico;

12. Prestar assisténcia, quando solicitado, em eventos, cursos, encontros e congressos
realizados pelo Ministério Publico;

13. Registrar a quantidade diaria e semanal de pacientes atendidos;

14. Manter organizado o arquivo de fichas clinicas dos pacientes;

15. Supervisionar a coleta de lixo patoldgico diario, disponibilizando o lixo em local
adequado para coleta;

16. Manter-se sempre uniformizado, quando em servico;

17. Atuar na organizagao e execugao de eventos promovidos pelo Ministério Publico;
18. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucdo das suas atribuicdes;

19. Integrar, quando designado, ComissGes, Equipes e Grupos de Trabalho,
internamente ou com outras instituicdes;

20. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Técnico Ministerial — Oficial Ministerial

Requisito: Ensino Médio Completo.

AtribuicGes:

1. Efetuar diligéncias, dentro e fora da comarca conforme orientacdo das Promotorias
de Justica;

2. Realizar inspe¢des conforme solicitacao das Promotorias de Justica;

3. Diligenciar junto aos registros publicos e reparticGes publicas na coleta de
informacgdes necessarias a Promotoria de Justica;

4. Verificar e informar a Promotoria de Justica as situagOes relativas a processo ou
expedientes;

5. Verificar e anotar o andamento de processos em que intervenha o Ministério Publico;
6. Executar notificagdes extraprocessuais;

7. Controlar, organizar e manter, sob orientagao e supervisdo, o andamento de
processos;

8. Organizar e manter, sob orientagdo, relacdo de entidades que devam apresentar
balancos e prestacao de contas;

9. Organizar a agenda de audiéncia do Promotor de Justiga, nos plantdes e auséncias
justificadas do responsavel;

10. Digitar correspondéncias e demais expedientes relativos a sua area de atuagao;

11. Fazer a tramitagao de processos entre a Promotoria de Justica e o Cartorio;

12. Encaminhar ordens e pedidos de diligéncias junto as reparticdes publicas;

13. Acompanhar o Promotor de Justica em diligéncias de fiscalizacdo ou constatacdo de
situagdes junto a entidades;

14. Executar tarefas de registros de dados, inclusive por meios eletrénicos, relacionados
a atuacdo da Promotoria de Justica;

15. Elaborar e redigir relatérios, mapas e graficos relativos as suas atividades;



16. Receber do Promotor de Justica, cadastrar e distribuir processos, baixar e devolver
ao forum;

17. Realizar plantao nos finais de semana, feriado e pontos facultativos;

18. Acompanhar Promotor/Procurador de Justica em diligéncias;

19. Operar os equipamentos disponibilizados e os sistemas tecnoldgicos necessarios a
execucgao das suas atribuigdes;

20. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

Cargo: Técnico Ministerial — Tecnologia da Informagao - Suporte

Requisito: Ensino médio completo com especializagdio e/ou curso técnico
profissionalizante especifico do cargo.

Atribuigdes:

1. Executar atividades de manutencdo basica de hardware, preventiva e corretiva, em
equipamentos de informatica voltados para usuarios finais, tais como: limpeza fisica,
avaliacdo da necessidade de substituicio de pecas de periféricos e mddulos que
compdem o equipamento e sua efetiva substituicao, desde que estes modulos sejam
projetados para troca por simples encaixes fisicos que nao impliguem na utilizacdo de
métodos de soldagem/dessoldagem ou no uso de equipamentos especificos da
atividade técnica de elétrica, eletrotécnica ou eletronica;

2. Executar atividade de manutencdo basica de software, preventiva e corretiva, em
equipamentos de informatica voltados para usuarios finais, tais como: limpeza de
cookies e arquivos temporarios, instalacdo e atualizacdo do sistema operacional e
antimalware, instalacdo e desinstalacdo de aplicativos diversos, por exemplo: pacote
office, leitor de PDF, navegadores de internet, devidamente homologados e licenciados
pelo Departamento de Tecnologia da Informacao;

3. Prestar suporte e auxilio técnico para a contratacdo e aquisicdo de bens e servicos
relacionados a tecnologia da informacao;

4. Acionar fornecedores de suporte e assisténcia técnica quando necessario, mantendo
o registro desses atendimentos;

5. Executar tarefas do sistema operacional em servidores de rede, de aplicacdo de banco
de dados, nos ambientes em que foram desenvolvidos / instalados.

6. Auxiliar no processo de desenvolvimento, implantagdao, e manutengao de sistemas e
aplicativos para as areas meio e fim da Instituicao, seguindo a metodologia estabelecida,
utilizando conhecimentos e recursos necessdarios para garantir a qualidade dos cédigos
fontes e demais artefatos de software produzidos;

7. Apoio na gestao de projetos de desenvolvimento, manutengao e evolugdo de sistemas
e aplicativos para as areas meio e fim da Instituigao;

8. Participar do processo de definicdo de prazos, recursos e alternativas no
desenvolvimento de rotinas relativas a sistemas de informacgdo, ou ainda na aquisicdo
de sistemas com rotinas disponibilizadas ou desenvolvidas por terceiros;

9. Orientar os usudrios nos procedimentos de utilizagao de sistemas informatizados e
resolucao de problemas técnicos e operacionais no uso desses sistemas informatizados;
10. Operar equipamentos disponibilizados e os sistemas de informagao tecnoldgica na
execucdo de suas atividades;

11. Integrar, quando designado, Comissoes, Equipes e Grupos de Trabalho;

12. Acompanhar matéria de interesse do Ministério Publico, analisar e manter
sistematicamente organizada a legislacdo relativa a sua area de trabalho; e



13. Desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

ANEXO Il
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANGA

PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado a Procuradoria-
Geral de Justica:

1. Organizar os despachos do Procurador-Geral de Justica;

2. Realizar andlise e edicao de manifestagdo e autorizagdes exclusivamente
administrativas, para apreciagao do Procurador-Geral de Justiga;

3. Reduzir a termo depoimentos feitos diretamente ao PGJ;

4. Apds a devida apreciagao do Procurador-Geral de Justica, receber, preparar e
encaminhar correspondéncias, processos e procedimentos administrativos e
documentos da Procuradoria-Geral de Justica, realizando os devidos registros nos
sistemas informatizados de controle, mantendo organizado o arquivo geral de
documentos;

5. Gerenciar os expedientes administrativos recebidos na Procuradoria-Geral de Justica;
6. Recepcionar e assistir as pessoas encaminhadas a Secretaria da Procuradoria-Geral
de Justica;

7. Participacdo em Grupos de Trabalho que necessitem da contribui¢do da Procuradoria-
Geral de Justica, relacionado a assuntos administrativos, bem como secretariando
comissOes e Grupos de Trabalho onde o Procurador-Geral de Justica seja designado na
condicdo de Presidente;

8. Controle do Sistema Gerenciador Eletronico de Documentos (GEDOC), auxiliando o
Procurador-Geral de Justica no gerenciamento das informacgdes para embasar decisdo
do mesmo;

9. Controle e gerenciamento dos processos e procedimentos recebidos pelo Conselho
Nacional do Ministério Publico, sendo responsavel pelo controle dos prazos concedidos
para a devida manifesta¢ao do Procurador-Geral e outros, bem como para cumprimento
de mandados de intimagdes e notificagdes se necessario;

10. Coordenar as atividades dos estagiarios que desempenham suas funcdes junto a
Procuradoria-Geral de Justiga, referente a distribuicao de expedientes administrativos
devidamente analisados e com respectivos despachos, para o devido cumprimento.

11. Redigir Atas de Reunides realizadas no gabinete do Procurador-Geral de Justiga,
quando requisitadas;

12. Cumprir as determinagdes contidas nos despachos de lavra do Procurador-Geral de
Justica e Chefe de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica;

13. Atividades administrativas de cunho geral: arquivamento, recebimento de
expedientes, controle de prazos, controle de e-mails recebidos e expedidos através do
endereco eletronico da Procuradoria-Geral de Justica;

14. Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pela Secretaria, Chefia de
Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica e Gabinete do Procurador-Geral de Justica;
15. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.



Do Assessor Juridico da Procuradoria-Geral de Justica, diretamente subordinado ao
Procurador-Geral de Justica:

1. Assessorar o Procurador-Geral de Justica na elaboracdo e execucdo dos projetos
institucionais;

2. Assessorar o Procurador-Geral de Justica com informacgdes, andlises e emissdo de
pareceres, em processos judiciais e extrajudiciais, e em outras atividades pertinentes;
3. Realizar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, judiciais e extrajudiciais de
interesse da Procuradoria-Geral de Justica;

4. Prestar apoio técnico e juridico nas atividades desenvolvidas pelas Assessorias da
Procuradoria-Geral de Justica;

5. Elaborar e/ou analisar minutas de anteprojetos de leis e atos administrativos de
interesse da Procuradoria-Geral de Justica;

6. Disponibilizar os arquivos referentes as manifestacdes, pareceres, decisdes e atos
elaborados para que sejam arquivados;

7. Analisar e manter sistematicamente organizada a legislagao relativa a sua area de
atuagao;

8. Integrar, quando necessario, Comissoes, Equipes e Grupos de Trabalho conforme
determinado pelo Procurador-Geral de Justica;

9. Supervisionar as atividades dos estagiarios conforme normas internas;

10. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Assessor Especializado, diretamente subordinado a membro ou a unidades
administrativas a que estiver vinculado:

1. Assessorar o Procurador-Geral de Justica, os Subprocuradores-Gerais de Justica e as
unidades administrativas do Ministério Publico em sua area de conhecimento;

2. Realizar estudos, produzir informacdes, elaborar documentos técnicos (notas
técnicas, pareceres, relatérios, etc.) e despachos que sirvam de base a tomada de
decisdo das autoridades citadas no item 1 e das unidades em que estejam lotados,
dentro de sua area de conhecimento;

3. Atuar, dentro de sua d4rea de conhecimento, propondo solugdes para o
desenvolvimento institucional;

4. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

CERIMONIAL

Do Coordenador de Cerimonial, diretamente subordinado a Procuradoria-Geral de
Justiga:

1. Gerenciar as atividades da coordenacgdo zelando para o escorreito funcionamento e
exceléncia na prestagao de servigos institucionais;

2. Conceber planos, projetos e programas institucionais de implantagdo e
aprimoramento de servigos;

3. Introduzir autoridades e personalidades para audiéncias, reunides e visitas oficiais ao
Procurador-Geral de Justica;

4. Redigir mensagens, discursos e similares para uso do Procurador-Geral de Justica e/ou
seus representantes;

5. Desempenhar outras atribuices correlatas.



COMUNICACAO SOCIAL

Do Coordenador de Comunicagao Social, diretamente subordinado a Procuradoria-
Geral de Justica:

1. Coordenar, supervisionar e controlar e/ou executar a politica de comunicagdo social
do Ministério Publico do Estado do Par3, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e
procedimentos de comunicagdo no ambito institucional;

2. Coordenar a contratagao dos servigos terceirizados, no ambito da Coordenagdo de
Comunicagao Social do Ministério Publico do Estado do Par3;

3. Realizar estudos técnicos para subsidiar a tomada de decisao do Procurador-Geral de
Justica, nos assuntos relacionados a Comunicacao Social;

4. Assessorar a Procuradoria-Geral de Justica e os Orgdos Superiores do Ministério
Publico do Estado do Para no relacionamento com seus diversos publicos;

5. Definir as estratégias de divulgacdo das agdes e servigos no ambito do Ministério
Publico do Estado do Par3;

6. Definir estratégias das agdes institucionais de publicidade, propaganda e marketing,
no ambito do Ministério Publico do Estado do Par3;

7. Definir estratégias das ac6es de Comunicacdo Interna (endomarketing), no ambito do
Ministério Publico do Estado do Par3;

8. Estabelecer processos de controle de qualidade da producdo de conteudo de
comunicac¢ao a fim de garantir a unidade do discurso e a preservacdo da imagem do
Ministério Publico do Estado do Para na construcdao da melhor relacdo entre este e a
sociedade;

9. Coordenar a elaboracdo e editoracdo de publicacGes técnicas e institucionais e
materiais informativos, no ambito do Ministério Publico do Estado do Par3;

10. Supervisionar a producdo de material de 3udio e video correspondentes as
atividades do Ministério Publico do Estado do Par3;

11. Supervisionar a uniformizacdo dos conceitos e padrées visuais com a aplicacdo da
marca institucional nas unidades do Ministério Publico do Estado do Par3;

12. Desenvolver e gerenciar canais informativos internos para divulgacdo das acdes
institucionais;

13. Coordenar a manutengao do acervo fotografico do Ministério Publico do Estado do
Para;

14. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nicleo de Imprensa e Comunicacdo Interna, subordinado a
Coordenadoria de Comunicagao Social:

1. Coordenar a divulgagdo, por intermédio dos instrumentos de jornalismo,
comunicagao institucional e novas midias das a¢des do Ministério Publico e de atos e
atividades do Procurador-Geral de Justiga, utilizando-se de todos os meios disponiveis;
2. Coordenar as agdes de comunicagao e de relacionamento com a imprensa;

3. Promover treinamentos de midia aos membros do Ministério Publico do Estado do
Para;

4. Garantir a aplicagdo dos processos de controle de qualidade da produgdo de conteudo
de comunicacdo a fim de garantir a unidade do discurso e a preservacdo da imagem do
Ministério Publico do Estado do Par3;



5. Gerir a divulgacdo de noticias e eventos do Ministério Publico do Estado do Para por
meio do site e midias sociais oficiais da Instituicdo;

6. Gerir o clipping de noticias sobre as atividades do Ministério Publico do Estado do
Para;

7. Gerir a produgdao de material de audio e video correspondentes as atividades do
Ministério Publico do Estado do Par3;

8. Gerir estratégias de Comunicagao Interna (endomarketing), no ambito do Ministério
Publico do Estado do Par3;

9. Gerir os canais informativos internos do Ministério Publico do Estado do Par3;

10. Preservar digitalmente e manter atualizado o acervo fotografico do Ministério
Publico do Estado do Par3;

11. Criar e manter atualizado o Manual de Relacionamento com a Midia do MPPA;

12. Criar e manter atualizado o Manual de Redagao Jornalistica do MPPA;

13. Assistir o Procurador-Geral de Justica nas coletivas de imprensa;

14. Acompanhar a agenda de eventos com a participagdo do Procurador-Geral de
Justica;

15. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Midias Sociais e Publicidade, subordinado a Coordenadoria de
Comunicagdo Social:

1. Definir e executar as estratégias e coordenar a execug¢do das campanhas institucionais
de publicidade, propaganda e marketing do Ministério Publico do Estado do Par3;

2. Coordenar a uniformizacdo dos conceitos e padrées visuais com a aplicacdo da marca
institucional nas unidades do Ministério Publico do Estado do Par3;

3. Estabelecer processos de controle de qualidade dos contelddos publicitarios e de
marketing a fim de garantir uma unidade de comunicacdo, no ambito do Ministério
Publico do Estado do Par3;

4. Definir estratégias de campanhas tendo como foco midias online (midias sociais
oficiais), impresso, de radio e televisdo a fim de promover as a¢des do Ministério Publico
do Estado do Par3;

5. Garantir a correta utilizagdo da marca pelas unidades do Ministério Publico do Estado
do Para por meio de orientacao;

6. Coordenar a veiculagao de campanhas publicitarias junto as agéncias de publicidade
e veiculos de comunicacgao;

7. Dar apoio as unidades do Ministério Publico do Estado do Para na realizagao de
campanhas e divulgacao institucional;

8. Gerenciar as publicacles e interacdes nas midias sociais oficiais do Ministério Publico
do Estado do Par3;

9. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Artes Graficas, subordinado a Coordenadoria de Comunicagao
Social:

1. Supervisionar e controlar o servico de diagramagdo, impressao e encadernagao de
livros, periodicos e documentos;

2. Solicitar aprovacdo de orcamentos de servicos graficos;

3. Programar cargas de impressoras instaladas e em funcionamento na unidade;

4. Controlar a entrega de impressos em geral para a area solicitante;



5. Elaborar controles e estatisticas da producdo prevista e executada;
6. Emitir, registrar e controlar ordens de servicos;
7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

AUDITORIA INTERNA

Do Auditor-Chefe da Auditoria Interna, diretamente vinculado a Procuradoria-Geral
de Justica:

1. Representar a Auditoria Interna dentro das competéncias da unidade;

2. Planejar, supervisionar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugao das
atividades da Auditoria Interna;

3. Promover o acompanhamento e avaliagao do cumprimento dos objetivos e metas do
planejamento estratégico do Orgdo, dos programas de gestdo e da governanca
administrativa, assim como o cumprimento dos objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Or¢amentaria;

4. Propor, com fundamento nos resultados das auditorias realizadas, estudos e
propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem racionalizar a execuc¢do da
despesa e aperfeicoar a gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial
do Ministério Publico;

5. Orientar os responsaveis e administradores de bens e recursos publicos para assuntos
pertinentes a drea de competéncia da Auditoria Interna;

6. Supervisionar a elaboracdo e execucdo do Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna (PAINT), para o ano subsequente, e respectivos cronogramas de execucdo,
submetendo-o a aprovacdo do Procurador-Geral de Justica;

7. Revisar os relatdrios e pareceres emitidos sobre a gestdo dos administradores,
apontando eventuais inconsisténcias, as acdes e/ou omissGes que deram causa ao
ocorrido e orientando a adequacgdo as normas vigentes;

8. Promover o sigilo e a seguranca das informacdes obtidas no dmbito das competéncias
da Auditoria Interna, nos casos previstos em lei;

9. Propor a elaboracdo e atualizacdo dos manuais de procedimentos e fluxogramas para
orientar e aperfeigoar as atividades administrativas;

10. Coordenar as atividades de auditoria, inspegao e fiscalizagdao dos procedimentos e
dos sistemas adotados pela Instituicdo para assegurar o cumprimento das exigéncias
legais e metas estabelecidas, comunicando os resultados ao Procurador-Geral de
Justica;

11. Levantar e propor as necessidades de treinamento do pessoal lotado na Auditoria
Interna e encaminhar aos setores competentes;

12. Exercer o acompanhamento dos limites e demais determinagdes contidas na
Constituicdo Federal, na Constituicao Estadual, na Lei Complementar n? 101, de 04 de
maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

13. Promover o intercdmbio de dados e conhecimentos técnicos com unidades de
atuacao similar de outros Org3os da Administragdo Publica;

14. Avaliar a qualidade, legalidade e consisténcia dos controles internos administrativos,
da governanca e da politica de gestdo de riscos do Orgdo;



15. Exercer outras atribuicGes inerentes a area de competéncia técnica que forem
determinadas pela Administracdo Superior ou que decorram de inovacdo técnica e/ou
legislativa.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Auditor-Chefe:
1. Apoiar a chefia na gestao e formalizagao dos documentos e registros nas matérias de
competéncia da coordenacgao;

2. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos da darea;

3. Acompanhar o andamento dos processos administrativos dentro da auditoria e de
seus nucleos;

4. Conservar, pelo prazo minimo de 05 (cinco anos), a contar da data de julgamento das
contas pelo Tribunal de Contas do Estado, os papéis de trabalho, relatdrios, certificados
e pareceres relacionados com as auditorias de gestao;

5. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Auditor Adjunto de Auditoria Financeira, Orcamentaria e Contabil, diretamente
subordinado ao Auditor-Chefe:

1. Coordenar as atividades inerentes as auditorias financeira, orcamentaria e contabil;
2. Realizar as auditorias, as inspecdoes ou outros procedimentos pertinentes, nos
sistemas contabil, financeiro, orcamentario, de pessoal, administrativo, operacional e
patrimonial, com observancia dos principios constitucionais da Administracdo Publica;
3. Fiscalizar a aplicacdo de recursos repassados pelo Ministério Publico do Estado do
Pard, mediante convénio, acordo, ajuste, termo de colaborac¢do, termo de fomento ou
outros instrumentos congéneres, a Unido, a Estado, ao Distrito Federal, a Municipio ou
a organizacdo da sociedade civil;

4. Elaborar e executar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT), para o
ano subsequente, e respectivos cronogramas de execu¢ao, submetendo-o a aprovagao
do Auditor-Geral;

5. Elaborar o planejamento especifico de cada auditoria, definindo o escopo de trabalho
e os respectivos instrumentos necessarios a execugao;

6. Realizar levantamentos, inspec¢des, fiscalizagdes, monitoramentos e auditorias
especiais, em cumprimento a determinagdes superiores ou em atendimento a
diligéncias do Tribunal de Contas do Estado e do Conselho Nacional do Ministério
Publico;

7. Sugerir providéncias para resguardar o interesse publico e a probidade na aplicagao
de recursos financeiros e no uso de bens publicos, resultante dos achados de auditoria
por ocasido das fiscalizacdes e inspecoes;

8. Utilizar parametros técnicos de materialidade, relevancia, risco e criticidade quando
da eleicdo de amostras de processos e procedimentos administrativos a serem
auditados;

9. Atuar preventivamente recomendando aos setores da Instituicdo, a regularizacao das
inconsisténcias, falhas e fragilidades encontradas em suas a¢des, devendo monitorar o
cumprimento das recomendagdes;

10. Elaborar os relatdrios e pareceres emitidos sobre a gestao dos administradores,
apontando eventuais inconsisténcias, as acoes e/ou omissGes que deram causa ao
ocorrido e orientando a adequacgdo as normas vigentes;

11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.



Do Auditor Adjunto de Auditoria de Conformidade, diretamente subordinado ao
Auditor-Chefe:

1. Coordenar as atividades inerentes as auditorias financeira, orcamentaria e contabil;
2. Analisar o desempenho da gestao da Instituicao, visando comprovar a legalidade, a
legitimidade e conformidade dos atos e examinar os resultados quanto a
economicidade, a eficicia e eficiéncia;

3. Elaborar e executar o Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna (PAINT), para o
ano subsequente, e respectivos cronogramas de execucao, submetendo-o a aprovacao
do Auditor-Geral;

4. Coordenar as rotinas e procedimentos de auditoria relacionados a conformidade da
execucdo de despesas com prestadores de servicos/fornecedores, alienagdes, contratos
administrativos e ressarcimentos, suprimento de fundos e didrias, obras e servigos;

5. Verificar a conformidade dos contratos, convénios e acordos firmados pelo Ministério
Plblico do Estado do Pard, observando a legalidade e a economicidade dos atos de
gestdo e a adequada instrucao processual para fins de prestacao de contas junto aos
orgdos fiscalizadores;

6. Analisar a conformidade na exatidao e a suficiéncia de dados relativos a admissdo de
pessoal e a concessao de aposentadoria e pensao;

7. Monitorar a conformidade da gestdo patrimonial, no que tange a distribuicdo, guarda
e conservacdo dos bens patrimoniais, de acordo com a lei;

8. Conferir a conformidade e adequacdo das informacgGes disponiveis no Portal da
Transparéncia;

9. Elaborar os relatérios e pareceres emitidos sobre a gestdo dos administradores,
apontando eventuais inconsisténcias, as acdes e/ou omissGes que deram causa ao
ocorrido e orientando a adequacgdo as normas vigentes;

10. Atuar preventivamente recomendando aos setores da Instituicdo, a regularizacdo
das inconsisténcias, falhas e fragilidades encontradas em suas acdes, devendo
monitorar o cumprimento das recomendac¢des emitidas;

11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Auditor Adjunto de Consultoria Técnica, diretamente subordinado ao Auditor-
Chefe:

1. Coordenar as atividades inerentes as consultas oriundas dos administradores de
recursos publicos, no ambito do Ministério Publico do Estado do Pard, sem prejuizo de
manifestacdo da unidade juridica competente;

2. Elaborar pareceres e relatérios, de cardter consultivo, sobre temas relacionados a
gestdo administrativa, orgamentdria, financeira e patrimonial do Ministério Publico;

3. Elaborar relatérios estatisticos e estudos referentes as atividades de Auditoria
Interna, propor normas complementares e operacionais no ambito de sua competéncia;
4. Promover estudos e pesquisas, propor sistematizagao, normatizagao e padronizagao
de procedimentos operacionais dos controles internos na gestao patrimonial, contabil,
financeira, orgamentaria e de pessoal;

5. Propor a normatizagdo, a sistematizagdo e a padronizagdo dos procedimentos de
auditoria, inspecdo, fiscalizacdo e avaliacdo de gestdao nas atividades do Ministério
Publico do Estado do Par3;



6. Elaborar e manter atualizado o Manual de Normas de Auditoria Interna, assim como
todo o referencial normativo que fundamentara a atividade de Auditoria Interna;

7. Subsidiar o Auditor-Chefe na apresentagdo de propostas direcionadas aos drgaos e
unidades competentes para a criagao e revisao das normas, visando aprimorar os
controles internos administrativos atinentes a gestao administrativa, orgamentadria,
financeira e patrimonial do Ministério Publico do Estado do Par3;

8. Monitorar as modificagOes e alteragdes que venham a ocorrer nos procedimentos de
Auditoria Interna voltados a gestdo administrativa, financeira, orcamentaria,
patrimonial e de pessoal, objetivando a continua atualizagdo e aprimoramento das
rotinas de execugdo dos controles internos;

9. Analisar e orientar a aplicagao de normas gerais de Auditoria Interna ditadas pela
Legislagdo Federal e Estadual, Conselho Federal de Contabilidade e normas correlatas,
no ambito do Ministério Publico do Estado do Par3;

10. Manter atualizado o referencial teérico necessdrio a fundamentacdo do
planejamento e execugado das auditorias e consultorias técnicas, especialmente decisdes
e jurisprudéncia produzida pelos Tribunais de Contas;

11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

CONTROLADORIA

Do Controlador- Geral, diretamente vinculado ao Procurador-Geral de Justica:

1. Orientar e acompanhar a gestdao governamental do Ministério Publico do Estado do
Pard, para subsidiar a tomada de decisOGes a partir da geracdo de informacdes, de
maneira a garantir a melhoria continua da qualidade do gasto publico;

2. Orientar e auxiliar as unidades organizacionais responsaveis pela gestdo patrimonial
e de infraestrutura, recursos humanos, administracdo financeira, planejamento e
orcamento, que compdéem o sistema de informacgGes contabeis para garantir a
integridade, a tempestividade e a fidedignidade dos dados necessarios a producdo de
informacoes;

3. Implementar ferramentas para avaliar a gestdao de riscos e atuar na prevengao e
combate a corrupgao;

4. Orientar o gestor publico de forma proativa ou provocada, por meio de instrugdes
normativas, manuais, cartilhas, relatérios dentre outros, sobre matérias relacionadas a
execugcdao de atos administrativos com vistas a prevengao de praticas ineficientes,
antiecondmicas e outras inadequacoes;

5. Acompanhar a execuc¢do de programas finalisticos e acdes promovidas, com foco na
gestdo por resultados, por meio da mensuracdao e acompanhamento de indicadores de
eficiéncia, eficacia e efetividade, servindo de subsidio para a atuacdo das demais macro
fungbes do sistema de controle interno, de auditoria, corregedoria e ouvidoria;

6. Orientar e monitorar a atualizagdo sistematica dos registros contabeis e a correta
classificagdao dos atos e fatos administrativos do Ministério Publico do Estado do Par3,
de acordo com as disposi¢cdes e normas em vigor;

7. Validar os registros contabeis realizados no Sistema de Administragdo Financeira e
Contabil (SIAFEM), tendo por base os documentos de suporte e informacbes dos
sistemas estruturantes, no ambito do Ministério Publico do Estado;

8. Monitorar o cumprimento das obrigacGes constitucionais e legais, inclusive com a
elaboracdo e analise de cenarios;



9. Monitorar o equilibrio das contas publicas, identificar os riscos que possam afeta-lo e
propor a¢des preventivas e corretivas;

10. Supervisionar o controle das contas correntes de responsabilidade do Ministério
Publico, no que tange a conciliagao bancaria e disponibilidade financeira;

11. Promover agdes para a representacio fidedigna do patriménio publico do Orgéo
Ministerial, articulando com as areas de patrimonio, almoxarifado, recursos humanos e
da administragao financeira e demais setores;

12. Monitorar o comportamento da receita e despesa a nivel orgamentario, financeiro
e patrimonial;

13. Analisar e interpretar os balangos, demonstrativos e relatérios contabeis, emitindo
pareceres de natureza contabil, com o objetivo de subsidiar a tomada de decisdo do
orgao;

14. Conferir e emitir parecer quanto a conformidade contabil da prestagao de contas da
Instituicdo a ser encaminhada aos Org3os Fiscalizadores (TCE ) observando os prazos e
a legislagdo vigente;

15. Assinar os balancetes mensais e o balanco geral da Instituicao;

16. Assinar os demonstrativos orcamentarios, financeiros, fiscais e contabeis a serem
remetidos aos 6rgaos de controle, exigidos por lei;

17. Assinar os Relatérios de Gestdo Fiscal, exigidos pela Lei Complementar n? 101/2000
e alteracgOes;

18. Proceder a regularizacdo dos registros no Sistema de Administracdo Financeira e
Contabil (SIAFEM), quando identificados auséncia de conformidade com as legisla¢Ges,
normas e manuais vigentes;

19. Propor a¢Bes de racionalizagdo dos recursos, a serem pactuadas com os gestores, a
partir da realizacdo de estudos técnicos e identificacdo das melhores praticas, no ambito
da administracdo publica;

20. Prestar outras informacBes e orientagOes relacionadas aos registros contabeis
aplicados ao setor publico;

21. Manter devidamente organizada a documentacdo contabil do érgao;

22. Planificar as contas, com a descricdo das suas funcdes e do funcionamento;

23. Elaborar relatdrios e pareceres que permitam sistematizar aspectos relevantes da
gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial;

24. Promover agoes e procedimentos a apuragao dos custos dos servigos publicos, no
ambito do Ministério Publico;

25. Avaliar a capacidade econdmico-financeira do Org3o;

26. Implementar agdes que visem a compilagao e analise de dados, visando a geragao
de relatérios gerenciais sob aspectos orgamentarios, financeiros e patrimoniais;

27. Assegurar e zelar pela correta aplicagao das Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicada ao setor publico emitidas pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC);

28. Manter o continuo desenvolvimento dos conceitos que dardo embasamento aos
registros contabeis, utilizando para isso além de conceitos legais, os cientificos;

29. Coordenar agdes que visem assegurar a transparéncia da gestdao governamental com
o proposito de fomentar o controle social;

30. Desempenhar outras atribui¢des que visem a eficiéncia de suas atividades;

31. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.



Do Grupo de Atuacdao Especial de Inteligéncia e Segurang¢a Institucional (GSlI),
diretamente subordinado a Procuradoria-Geral de Justica:

Do Assessor do Grupo de Atuagao Especial de Inteligéncia e Seguranga Institucional
(GSI), diretamente subordinado ao Coordenador do GSI:

1. Assessorar o coordenador em sua atribuicao;

2. Produzir informagdes que sirvam de base aos pareceres do coordenador;

3. Acompanhar as atividades de toda a equipe, garantindo que 0s prazos sejam
cumpridos e que os objetivos sejam alcangados;

4. Realizar pesquisas necessarias a subsidiar a atuagao do Grupo de Atuagdo Especial;
5. Elaborar documentos para subsidiar a atuagdao do coordenador;

6. Acompanhar e orientar o recebimento de pedidos de diligéncias e outros documentos
do Coordenador, orientando sobre os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle;

7. Coordenar e promover a manutengdo e organizagao do arquivo geral de documentos;
8. Organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos do coordenador;

9. Revisar e orientar sobre os servicos de edi¢cdo de textos referentes aos pareceres e
documentos em geral elaborados pelo coordenador;

10.Recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem ao gabinete do coordenador;
11.Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pelo coordenador;
12.Manter o arquivo do coordenador organizado, de modo a facilitar a localizacdo de
documentos e a legislacdo;

13. Exercer outras atribuicées que |he forem conferidas pelo coordenador a que esta
vinculado;

14. Assessorar na analise de dados de inteligéncia, contrainteligéncia e seguranca
institucional;

15. Assessorar na analise de dados bancarios e fiscais;

16. Realizar analise de dados financeiros;

17. Emitir pareceres e relatdrios técnicos;

18. Orientar os membros do Ministério Publico, auxiliando em investigacOes
ministeriais;

19. Realizar pesquisas de dados cadastrais, elaborando analise de vinculos;

20. Elaborar relatdrios técnicos, de inteligéncia e circunstanciados;

21. Realizar a integracao entre as Coordenadorias e Nucleos do GSl;

22. Supervisionar e realizar diligéncias para instruir procedimentos de investigacao;
23.Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Secretario Administrativo, diretamente subordinado ao Coordenador do GSlI:

1. Controlar o recebimento, o registro, a difusao e o armazenamento da documentagao
do Grupo de Atuagdo Especial de Inteligéncia e Seguranga Institucional (GSI) do
Ministério Publico, de acordo com os procedimentos definidos e aprovados pela
coordenacao;

2. Controlar o acesso e a pesquisa a documentacdo arquivada no Grupo de Atuacdo
Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSl);

3. Compilar os dados e confeccionar o relatdrio estatistico mensal das atividades
desenvolvidas pelo Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional



(GSI), a ser encaminhado a Corregedoria-Geral do Ministério Publico até o décimo dia
do més subsequente;

4. Zelar pelos equipamentos e materiais do Grupo de Atuagdo Especial de Inteligéncia e
Seguranca Institucional (GSI), mantendo atualizados os termos de responsabilidade de
patrimonio referentes a cada setor;

5. Auxiliar no planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, projetos, programas e
pesquisas do Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSl);
6. Organizar a biblioteca técnica do Grupo de Atuagao Especial de Inteligéncia e
Seguranga Institucional (GSI), recolhendo e classificando as cépias de todos os trabalhos
elaborados por seus integrantes, bem como do material legislativo, doutrindrio e
jurisprudencial de interesse;

7. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Coordenador de Inteligéncia, Contrainteligéncia e Segurang¢a Institucional,
subordinado ao Coordenador do Grupo de Atuagdao Especial de Inteligéncia e
Seguranga Institucional (GSI):

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Inteligéncia
(N1), Nucleo de Contrainteligéncia e Seguranca Institucional (NCSI), Nucleo de Apoio a
Investigacdo e Operacdes (NAI), Nucleo de Forense Computacdo e Investigacdo
Cibernética (NFC) e Nucleo de Inteligéncia Penitenciaria (NIPEN);

2. Organizar e distribuir as solicitacdes encaminhadas ao Nucleo de Inteligéncia (NI),
Nucleo de Contrainteligéncia e Seguranca Institucional (NCSI), Nucleo de Apoio a
Investigacdo e Operacdes (NAI), Nucleo de Forense Computacdo e Investigacdo
Cibernética (NFC) e Nucleo de Inteligéncia Penitenciaria (NIPEN);

3. Encaminhar a Coordenacdo do GSI os relatdrios de inteligéncia, relatérios técnicos,
relatodrios de diligéncias, relatdrios circunstanciados, notas técnicas e relatorios finais de
operacgOes desenvolvidas pelos nucleos vinculados a Coordenadoria de Inteligéncia,
Contrainteligéncia e Seguranca Institucional;

4. Receber e encaminhar, em meio fisico e eletronico, toda e qualquer documentacdo
destinada a Coordenadoria de Inteligéncia, Contrainteligéncia e Seguranca Institucional,
ou dela oriunda;

5. Administrar a operagao dos equipamentos e sistemas proprios para a execugao das
medidas judiciais de busca e apreensao, agdao controlada, prisdes preventivas, prisdes
temporarias;

6. Administrar, operacionalizar e definir fluxo para a execugao das medidas judiciais de
busca e apreensao, agao controlada, prisdes preventivas, prisdes temporarias, adotando
todos os procedimentos técnicos, administrativos e gerenciais, desde o recebimento do
mandado judicial até a confecgdo do Auto Circunstanciado;

7. Gerenciar o sistema de andlise de vinculos;

8. Implementar medidas de Contrainteligéncia para a salvaguarda dos equipamentos,
sistemas e documentagdo de inteligéncia, de forma a contemplar a seguranga fisica,
l6gica e eletronica sobre o conhecimento produzido;

9. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Inteligéncia,
1. Coletar e analisar dados e informacgGes de interesse institucional, produzindo
conhecimento para tomada de decisdo dos membros e 6rgdos do Ministério Publico;



2. Alimentar bancos de dados de inteligéncia e de apoio a investigacao;

3. Elaborar pedidos de informacdo/busca a ser encaminhados a outros drgdos de
inteligéncia;

4. Analisar os dados e conhecimentos recebidos de outros drgdos operacionais de
inteligéncia, dando-lhes o tratamento adequado, de acordo com a doutrina respectiva;
5. Realizar pesquisas necessarias ao cumprimento de Ordens de Servigo, Ordens de
Diligéncia, Pedidos de Buscas (PB) e outras pesquisas devidamente autorizadas pela
Coordenagao do Grupo de Atuagao Especial de Inteligéncia e Seguranga Institucional
(GSI);

6. Elaborar Relatérios de Inteligéncia referentes as demandas prescritas em Ordens de
Servico, Ordens de Diligéncia, Pedidos de Buscas (PB) e outras pesquisas, quando
solicitado;

7. Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as atribui¢des
do Nucleo;

8. Realizar diligéncias de campo, levantamentos, escutas ambientais, monitoramento e
avaliagdo do planejamento das operagdes;

9. Operacionalizar outras atividades de inteligéncia determinadas pela Coordenacdo do
Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSl);

10. Realizar o controle da utilizacdo dos materiais de consumo e dos equipamentos de
inteligéncia a disposicdo na CICSI; e

11. Exercer outras atividades correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Contrainteligéncia e Seguranca Institucional

1. Realizar a investigacdo social de novos integrantes do Gabinete Militar do Ministério
Publico do Para e do Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional
do Estado do Par3;

2. Gerenciar os bancos de dados de pesquisas destinados ao Ministério Publico,
realizando o cadastramento, reativacGes de cadastros e desligamentos de servidores
dos sistemas de pesquisas;

3. Realizar a investigacdo social acerca da vida pregressa de candidatos do concurso para
ingresso na carreira de Promotor de Justica, bem como de servidores, estagidrios,
colaboradores e terceirizados do Ministério Publico do Estado do Par3;

4. Auxiliar a administragdo superior do Ministério Publico do Estado do Pard na apuragao
e producdo de conhecimento sobre infragdes administrativas com repercussao na area
de seguranga institucional;

5. Implementar medidas que permitam identificar e/ou neutralizar a¢do de individuo ou
grupo de qualquer natureza que potencialmente possa apresentar riscos a instituicao e
a seus integrantes, compartilhando as informac¢des com o Gabinete Militar do Ministério
Publico do Estado do Par3;

6. Planejar e executar a salvaguarda de dados, informacdes e conhecimentos sensiveis
de interesse do Ministério Publico do Estado do Para produzidos, recebidos ou sob a
guarda do Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSI),
orientando e acompanhando o atendimento as normas do Plano de Seguranga
Institucional, zelando pela seguranga fisica e eletronica dos meios utilizados para
produzi-los, armazena-los e dissemina-los, e das instalacoes;

7. Elaborar minutas de normas e desenvolver atividades relativas a protecdo do
conhecimento, zelando pela seguranca dos recursos humanos, do material, das



comunicac¢bes, da telematica e dos espacos fisicos, no ambito do Grupo de Atuacdo
Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSl);

8. Fomentar e difundir a cultura de seguranga de informagdes no ambito do Grupo de
Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranga Institucional (GSl), indicando pontos
sensiveis, sugerindo prioridades e mecanismos de protegao da informagao e orientando
os servidores sobre os procedimentos legais e seguros para o trato de informacdes
sensiveis, especialmente os relacionados a sua producdo, difusdo, armazenamento e
descarte;

9. Controlar e registrar a entrada e saida de membros, servidores, prestadores e
fornecedores de servigos e visitantes nas instalagdes do Grupo de Atuagao Especial de
Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSI);

10. Propor ou se manifestar em procedimentos de aquisicdo de sistemas e
equipamentos de seguranga necessarios ao desempenho de suas atribuigcdes;

11. Controlar e registrar a entrada e saida de equipamentos nas instalagcdes do Grupo
de Atuacgado Especial de Inteligéncia e Seguranga Institucional (GSl);

12. Controlar e registrar o uso e a conservagao dos veiculos oficiais a disposi¢ao do
Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSl);

13. Realizar analise de risco de membros e servidores, inclusive dos familiares destes
guando em risco decorrente do exercicio funcional, para subsidiar a atuacdo do
Gabinete Militar do Ministério Publico do Estado do Para para a implementacdo de
medidas de protecdo pessoal;

14. Dar suporte, com apoio do Gabinete Militar do Ministério Publico do Estado do Par3,
a membros e servidores de outros Ministérios Publicos em visitas institucionais ao
Ministério Publico do Estado do Par3;

15. Dar suporte as atividades de seguranca institucional;

16. Planejar a politica de seguranca institucional enviando-a ao Procurador-Geral de
Justica;

17. Articular-se com érgaos governamentais, em especial com os de seguranca publica,
tendo em vista a necessidade de desenvolvimento da atividade de seguranca
institucional;

18. Desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas pela Comissdao de
Seguranga Institucional ou previstas em outras normas legais;

19. Analisar e opinar, quanto aos aspectos arquitetonicos que possam influenciar na
seguranca institucional, os projetos de reforma e de construcao de espacos fisicos, bem
como avaliar as condicdes de seguranca dos imoveis objeto de proposta de locacdo pelo
Ministério Publico do Estado do Para; e

20. Exercer outras atividades correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Apoio a Investigacdao e Operagoes

1. Subsidiar os 6rgdos de execugao do Ministério Publico do Estado do Para com
informagdes que possam constituir elementos para investigacdo ou provas em
procedimentos ou processos civeis e criminais, coletando e analisando dados em fontes
abertas e restritas que tenham por objeto, entre outros, a qualificagao e localizagdo de
pessoas fisicas e juridicas, a analise de vinculos e a apura¢do do patrimonio real e/ou
aparente de investigados;



2. Planejar e executar operacdes, em auxilio aos orgdos de execucdo, que tenham por
objeto o cumprimento de mandados judiciais de busca e apreensao, prisdao e condugdo
coercitiva;

3. Planejar e executar a instalagdo de escutas ambientais provenientes de ordens
judiciais;

4. Planejar e executar o controle, guarda e cadeia de custddia do material apreendido
enquanto estiver sob a responsabilidade do Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia
e Seguranca Institucional (GSI);

5. Solicitar o efetivo temporario ao Gabinete Militar do Ministério Publico do Estado do
Para necessario a realizagdo de diligéncias e operagoes;

6. Solicitar a administracao superior do Ministério Publico do Estado do Para os bens e
equipamentos necessarios a realizagdo de diligéncias e operagdes;

7. Promover o cadastramento de bens e documentos apreendidos em operacdes
deflagradas com o apoio do Grupo de Atuagdo Especial de Inteligéncia e Seguranga
Institucional (GSI); e

8. Exercer outras atividades correlatas.

Do Chefe do Nticleo de Computagdo Forense e Investigacao Cibernética

1. Atuar na area de computacdo forense do Ministério Publico do Estado do Para
realizando, quando autorizado judicialmente, o espelhamento de midias, equipamentos
eletrénicos e dados computacionais apreendidos, bem como a extracdo de dados de
equipamentos apreendidos (aparelhos de telefone, smartphones, tablets e outros
dispositivos eletronicos, telefénicos e telematico etc.);

2. Prestar apoio técnico as operagdes de inteligéncia e de busca e apreensdo realizadas
pelo Ministério Publico do Estado do Par3;

3. Planejar e executar o controle, guarda e cadeia de custédia do material de informatica
e equipamentos apreendidos (aparelhos de telefone, smartphones, tablets e outros
dispositivos  eletronicos, telefébnicos e telematico apreendidos sob sua
responsabilidade), enquanto estiver sob a responsabilidade do Grupo de Atuacdo
Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSl);

4. Sugerir a normatizacdo e procedimentos em computacdo forense, visando a
preservagao da integridade do vestigio ou evidéncia cibernética que podera ter validade
probatdria em juizo;

5. Gerir as informagdes publicadas na pagina eletronica do Grupo de Atuagao Especial
de Inteligéncia e Seguranga Institucional (GSI) no portal do Ministério Publico do Estado
do Par3g;

6. Realizar investigagao cibernética;

7. Emitir pareceres técnicos, relatdrios técnicos, circunstanciados, notas técnicas nas
areas de forense computacional, cibernética e seguranga de informagao.

Do Chefe do Nucleo de Inteligéncia Penitenciaria

1. Realizar a analise de inteligéncia e contrainteligéncia nos estabelecimentos prisionais
do Estado do Pard sobre potenciais ameagas a membros e servidores do Ministério
Publico do Estado do Par3;

2. Auxiliar o 6rgdo de execucdo na tomada de decisdo estratégica em visitas e
fiscalizacoes em estabelecimentos prisionais; e

3. Exercer outras atividades correlatas.



Do Coordenador de Tecnologia e Laboratério contra Lavagem de Dinheiro,
subordinado ao Coordenador do Grupo de Atuagdo Especial de Inteligéncia e
Seguranga Institucional (GSI):

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Tecnologia
(NT), Nucleo de Analise (LABLD) e Nucleo de Producdo de Dados para Inteligéncia;

2. Organizar e distribuir as solicitacdes encaminhadas aos Nucleo de Tecnologia (NT),
Nucleo de Analise (LABLD) e Nucleo de Producdo de Dados para Inteligéncia;

3. Encaminhar a Coordenacdo do GSI os relatérios de diligéncias, relatérios
circunstanciados, notas técnicas e relatdrios finais de operacdes desenvolvidas pelos
Nucleos vinculados a Coordenadora de Tecnologia e Laboratdrio contra Lavagem de
Dinheiro;

4. Receber e encaminhar, em meio fisico e eletronico, toda e qualquer documentacao
destinada a Tecnologia e Laboratério contra Lavagem de Dinheiro, ou dela oriunda;

5. Administrar, operacionalizar e definir fluxo para a execugao das medidas judiciais de
afastamento de sigilo bancario, sigilo fiscal e patrimonial, adotando todos os
procedimentos técnicos, administrativos e gerenciais, desde o recebimento do
mandado judicial até a confeccdo do Auto Circunstanciado;

6. Gerenciar o Sistema de Investigacdo de Movimentacdo Bancaria (SIMBA) e outros
sistemas e ferramentas de investigacao financeira;

7. Implementar medidas de Contrainteligéncia para a salvaguarda dos equipamentos,
sistemas e documentacao referente a Coordenadora de Tecnologia e Laboratério contra
Lavagem de Dinheiro, de forma a contemplar a segurancga fisica, légica e eletronica sobre
o conhecimento produzido;

8. Desempenhar outras atribuicbes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Tecnologia

1. Administrar a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo (Tl) do Grupo de Atuacdo
Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSI), sem prejuizo das atribui¢cdes do
Departamento de Informatica do Ministério Publico do Estado do Par3;

2. Definir especificacGes de hardware e software para solugdes tecnolégicas no ambito
do Grupo de Atuagao Especial de Inteligéncia e Seguranga Institucional (GSI);

3. Auxiliar os demais érgaos do Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca
Institucional (GSI) no desenvolvimento de solu¢des em Tecnologia da Informacao (TI);
4. Gerir a infraestrutura dos sistemas de pesquisa disponibilizados pelo Grupo de
Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSl);

5. Realizar o controle da utilizacdo dos materiais de consumo e dos equipamentos
técnicos a disposi¢ao da CTLABLD;

6. Prospectar inovacdes tecnoldgicas estratégicas para o desenvolvimento evolutivo do
Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSI);

7. Sugerir normas e procedimentos relacionados a seguranga, operagao, integridade e
privacidade das informagdes e dados armazenados nos sistemas, banco de dados e
equipamentos técnicos, inclusive com relagao a adequacgao a Lei Geral de Protegao de
Dados Pessoais;

8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Analise



1. Conduzir os trabalhos do Laboratdrio de Tecnologia contra a Lavagem de Dinheiro
(LABLD), executando o planejamento e a gestdo de casos que envolvam grande volume
de dados a serem processados e analisados, que tenham por objeto a apuracdo de
crimes financeiros e/ou lavagem de dinheiro, com o apoio da Coordenadoria de
Inteligéncia, Contrainteligéncia e Seguranca Institucional (CICSI);

2. Proceder a andlise de dados obtidos a partir de afastamento de sigilos bancario por
solicitagdo dos dérgdos de execugao do Ministério Publico do Estado do Parg;

3. Processar e analisar os Relatdrios de Inteligéncia Financeira (RIF) expedidos pela
Unidade de Inteligéncia Financeira (UIF);

4. Interagir com a Unidade de Inteligéncia Financeira (UIF) e 6rgdos congéneres visando
o intercambio de informagdes e a troca de experiéncias;

5. Gerenciar o Sistema de Investigagdo de Movimentag¢do Bancaria (SIMBA);

6. Analisar dados investigativos e elaborar relatérios de vinculos sobre as atividades
relacionadas com investigagdo financeira, combate a corrupgao e lavagem de dinheiro;
7. Analisar dados financeiros obtidos por meio do afastamento de sigilo bancario;

8. Difundir o conhecimento técnico-cientifico sobre recuperacao de ativos, prevencao e
combate a corrupcdo e a lavagem de dinheiro desenvolvido pelo LABLD para 6rgdos de
execucao da Instituicao; e

9. Exercer outras atividades correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Analise e Produg¢do de Dados para Inteligéncia

1. Consolidar as informacgbes e conhecimentos produzidos pelo Grupo de Atuacdo
Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSI) em bases de dados para subsidiar
as atividades das demais Coordenadorias;

2. Seguir protocolos de seguranga que garantam a integridade e sigilo das informacGes
de acordo com a Lei Geral de Protecdo de Dados;

3. Especificar e desenvolver banco de dados de inteligéncia com os dados produzidos
pelo Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca Institucional (GSI) e
adquiridos por meio de contratos e convénios do Ministério Publico do Estado do Par3;
4. Disponibilizar solugdes tecnoldgicas que permitam realizar consultas as bases de
dados de inteligéncia do Grupo de Atuagdo Especial de Inteligéncia e Seguranga
Institucional (GSI);

5. Exercer outras atividades correlatas.

Do Coordenador de Sinais

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Interceptacdo
Telefonica e Afastamento de Sigilo e Andlise de Dados Telefonicos e pelo Nucleo de
Interceptagao Telematica e Afastamento de Sigilo e Analise de Dados Telematicos;

2. Organizar e distribuir as solicitagdes encaminhadas ao Nucleo de Interceptagao
Telefonica e Afastamento de Sigilo e Andlise de Dados Telefénicos e ao Nucleo de
Interceptagao Telematica e Afastamento de Sigilo e Analise de Dados Telematicos;

3. Enviar a Coordenacdo do GSI, mensalmente, relatdrio informando a quantidade de
interceptagdes telefonicas e telematicas em curso no més anterior, aquelas iniciadas e
findas, bem como o nimero de linhas telefénicas, e-mails e demais contas interceptadas
e de investigados que tiveram seus sigilos telefonicos, de informatica ou de telematica
afastados no periodo, decorrentes de ordem judicial executada por meio dos sistemas
operados pelo Ministério Publico do Estado do Para, além do 6rgdo de execucdo



responsavel pela investigacdo ou instrucdo penal, tudo para o fim de comunicacdo a
Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

4. Elaborar modelos de documentos e promover orientacdes para padronizacdo nas
diligéncias judiciais de interceptagdo de comunicagdes telefonicas, de informatica ou de
telematica;

5. Administrar a utilizagdo do equipamento de monitoramento de sinais telefénicos,
bem como dos softwares e plataformas utilizados para a analise de dados telefonicos e
telematicos;

6. Implementar medidas de contrainteligéncia para a salvaguarda do sistema de
interceptacdo de sinais telefonicos e telematicos, de forma a contemplar a seguranca
fisica, légica e eletronica sobre o conhecimento produzido;

7. Implementar medidas de seguranga interna e externa e viabilizar processos de
auditoria;

8. Exercer outras atividades correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Interceptacgao e Afastamento de Sigilo Telefonico e Anadlise de
Dados

1. Operacionalizar equipamentos e sistemas proprios para a execuc¢ao de interceptacdo
de comunicacdo telefénica judicialmente autorizada;

2. Receber, classificar e arquivar, em meio fisico e eletrénico, a documentacdo judicial
gue autoriza a interceptacdo telefénica e/ou o afastamento do sigilo de dados
telefébnicos, bem como a documentacgdo investigativa oriunda dos membros do
Ministério Publico do Estado do Para e das demais autoridades envolvidas na respectiva
operacgao;

3. Cadastrar a documentacdo judicial que autoriza a interceptacdo telefénica e/ou o
afastamento do sigilo de dados telefonicos, efetuando os procedimentos necessarios a
efetivacdo da medida deferida;

4. Cadastrar os membros do Ministério Publico, do Poder Judiciario, os servidores e os
integrantes das forcas policiais autorizados ao acompanhamento das operacbes e
analise das comunicaces interceptadas, tal como indicado na decisdo judicial,
efetivando o credenciamento e a verificagao da correta expedicao de senhas e de niveis
de acesso;

5. Adotar os procedimentos técnicos e administrativos junto as operadoras de telefonia
para atendimento das autorizagdes judiciais de interceptacdo telefénica e/ou
afastamento do sigilo de dados telefonicos;

6. Enviar os dudios e dados interceptados para a autoridade responsavel, o servidor ou
o integrante das forgas policiais previamente autorizado, inclusive mediante desvio de
chamadas, se for o caso;

7. Controlar a realizagao das interceptagdes dentro do prazo judicial deferido e de
acordo com a validade dos mandados;

8. Proceder a escuta, classificagdo e transcricao dos dudios ou dados obtidos a partir da
implementagao da interceptagao telefonica;

9. Enviar o resultado da interceptagdao ao membro do Ministério Publico do Estado do
Para e ao membro do Poder Judicidrio responsaveis pela medida, acompanhado de auto
circunstanciado, que devera conter o resumo das operacdes realizadas;

10. Manter adequadas as instalacdGes fisicas que abrigam a plataforma de interceptacdo
telefénica, visando garantir o servico de utilizacdo, manutencdo e seguranca dos



equipamentos, assim como controlar o acesso de pessoas e a compartimentagdo das
informacdes e da producdo do conhecimento;

11. Emitir relatério técnico de interceptagao, armazenando no banco de dados préprio
todas as informacdes pertinentes, inclusive sobre acessos, gravacdes e reproducdes
relativas aos procedimentos adotados;

12. Elaborar, quando formal e previamente solicitadas pela autoridade responsavel,
gravagoes parciais, assim referidas aquelas em que constardo partes das comunicagoes
interceptadas nos periodos judicialmente autorizados, mediante controle de emissao
para fins de auditagem a qualquer tempo;

13. Informar a operadora do sistema de interceptacdo sobre qualquer incidente de
transmissao ou funcionamento de aplicativos e solugdes, resolvendo as ocorréncias em
conjunto;

14. Realizar o procedimento de backup dos dados interceptados, preservando-os
integralmente;

15. Efetuar a andlise, quando solicitada pelos 6rgaos de execugdo, de dados obtidos a
partir de interceptacdes e afastamentos de sigilo telefénico;

16. Gerenciar o Sistema de Investigacao de Registros Telefénicos e Telematicos (SITTEL);
17. Realizar degravacdes de midias de dudio e de video; e

18. Exercer outras atividades correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Interceptagao e Afastamento de Sigilo Telematico e Analise de
Dados

1. Operacionalizar os equipamentos e sistemas proprios para a execucao de
interceptacdo de comunicacgao telematica judicialmente autorizada;

2. Receber, classificar e arquivar, em meio fisico e eletrénico, a documentacdo judicial
gue autoriza a interceptacdo telematica, bem como a documentacdo investigativa
oriunda dos membros do Ministério Publico do Estado do Pard e das demais autoridades
envolvidas na respectiva operacao;

3. Cadastrar a documentacdo judicial que autoriza a interceptagdo telematica e/ou o
afastamento de sigilo telematico, efetuando os procedimentos necessarios a efetivacao
da medida deferida;

4. Cadastrar os membros do Ministério Publico e do Poder Judiciario, os servidores e os
integrantes das forgas policiais autorizados ao acompanhamento das operagdes e
andlise das comunicagbes interceptadas, tal como indicado na decisdao judicial,
efetivando o credenciamento e a verificagao da correta expedicao de senhas e de niveis
de acesso;

5. Adotar os procedimentos técnicos e administrativos junto aos provedores de
aplicacdo e de conexdo para atendimento das autorizagdes judiciais de interceptacao
telematica e/ou o afastamento de sigilo telematico;

6. Enviar os dados recebidos dos provedores de aplicacdo e de conexdo, para a
autoridade responsavel, o servidor ou o integrante das forgas policiais previamente
autorizados;

7. Controlar a realizagao das interceptagdes dentro do prazo judicial deferido e de
acordo com a validade dos mandados;

8. Enviar o resultado da interceptacdo e do afastamento de sigilo ao membro do
Ministério Publico do Estado do Pard e ao membro do Poder Judiciario responsaveis pela



medida, acompanhado de auto circunstanciado, que deverd conter o resumo das
operacdes realizadas;

9. Manter adequadas as instalagdes fisicas que abrigam o sistema, visando a garantir o
servigo de utilizagao, manutengado e seguranga dos equipamentos, assim como controlar
0 acesso de pessoas e a compartimentagdo das informagdes e da produgao do
conhecimento;

10. Emitir relatdrio técnico de interceptagao e afastamento de sigilo telematico,
armazenando no banco de dados proprio todas as informagdes pertinentes, inclusive
sobre acessos e reprodugdes relativas aos procedimentos adotados;

11. Informar aos provedores de aplicagao e de conexdo sobre qualquer incidente de
transmissao ou funcionamento de aplicativos e solugdes, resolvendo as ocorréncias em
conjunto;

12. Realizar o procedimento de backup dos dados sob afastamento de sigilo,
preservando-os integralmente;

13. Efetuar a andlise, quando solicitada pelos 6rgaos de execugdo, de dados obtidos a
partir de interceptagdes e afastamento de sigilo telematico, bem como dados de
arquivos computacionais, celulares e dados eletronicos obtidos a partir das extracGes
realizadas pelo Nucleo de Forense Computacional, com emissdo de relatério técnico;
14. Prestar apoio aos membros e 6rgdos do Ministério Publico do Estado do Para nos
servicos de identificacdo e analise de conteldo de arquivos computacionais, celulares e
dados eletronicos;

15. Prestar apoio as operacOes de inteligéncia e de busca e apreensdo realizadas pelo
Ministério Publico do Estado do Par3; e

16. Exercer outras atividades correlatas.

Do GRUPO DE ATUACAO ESPECIAL NO COMBATE AO CRIME ORGANIZADO (GAECO),
diretamente subordinado a Procuradoria-Geral de Justica:

Do Assessor do Grupo de Atuagdo Especial no Combate ao Crime Organizado (GAECO)
1. Assessorar o coordenador em sua area atribuicdo;

2. Produzir informagdes que sirvam de base aos pareceres do coordenador;

3. Acompanhar as atividades de toda a equipe, garantindo que 0s prazos sejam
cumpridos e que os objetivos sejam alcangados;

4. Realizar pesquisas necessarias a subsidiar a atuagao do Grupo de Atuagdo Especial;
5. Elaborar documentos para subsidiar a atuagdao do coordenador;

6. Acompanhar e orientar o recebimento de pedidos de diligéncias e outros documentos
do coordenador, orientando sobre os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle;

7. Coordenar e promover a manutengdo e organizagao do arquivo geral de documentos;
8. Organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos do coordenador;

9. Revisar e orientar sobre os servicos de edicdo de textos referentes aos pareceres e
documentos em geral elaborados pelo coordenador;

10.Recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem ao gabinete do coordenador;
11.Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pelo coordenador;
12.Manter o arquivo do coordenador organizado, de modo a facilitar a localizacdo de
documentos e a legislacdo;

13. Assessorar na andlise de dados de organizagdes criminosas;



14. Elaborar pareces e pecas processuais quando demando pelos membros do GAECO.
15. Assessorar na analise de dados bancarios e fiscais;

16. Realizar anélise de dados financeiros;

17. Orientar os membros do Ministério Publico, auxiliando em investigacdes
ministeriais;

18. Realizar pesquisas de dados cadastrais, elaborando andlise de vinculos;

19. Elaborar pareceres, relatérios técnicos e circunstanciados;

20. Realizar a integragao entre as Coordenadorias e Nucleos do GAECO;

21. Supervisionar e realizar diligéncias para instruir procedimentos de investigacao;
22.Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Secretario Administrativo

1. Controlar o recebimento, o registro, a difusao e o armazenamento da documentagao
do Grupo de Atuacdo Especial no Combate ao Crime Organizado (GAECO) do Ministério
Publico, de acordo com os procedimentos definidos e aprovados pela coordenagao.

2. Controlar o acesso e a pesquisa a documentacdo arquivada no Grupo de Atuacdo
Especial no Combate ao Crime Organizado (GAECO);

3. Compilar os dados e confeccionar o relatdrio estatistico mensal das atividades
desenvolvidas pelo Grupo de Atuacdo Especial no Combate ao Crime Organizado
(GAECO), a ser encaminhado a Corregedoria do GAECO até o décimo dia do meés
subsequente;

4. Zelar pelos equipamentos e materiais do Grupo de Atuac¢do Especial no Combate ao
Crime Organizado (GAECO), mantendo atualizados os termos de responsabilidade de
patrimonio referentes a cada setor;

5. Auxiliar no planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, projetos, programas e
pesquisas do Grupo de Atuacdo Especial no Combate ao Crime Organizado (GAECO);

6. Organizar a biblioteca técnica do Grupo de Atuacdo Especial no Combate ao Crime
Organizado (GAECO), recolhendo e classificando as copias de todos os trabalhos
elaborados por seus integrantes, bem como do material legislativo, doutrinario e
jurisprudencial de interesse;

7. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Coordenador de Apoio a Investiga¢ao

1. Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Nucleo de Combate a
Criminalidade Organizada e Nucleo de Combate a Corrupcao;

2. Organizar e distribuir as solicitagdes encaminhadas aos Nucleos;

3. Encaminhar a Coordenacdo Geral do GAECO os relatérios técnicos, relatérios de
diligéncias, relatérios circunstanciados, notas técnicas desenvolvidas pelos Nucleos
vinculados a Coordenadoria de Apoio a Investigacao;

4. Receber e encaminhar, em meio fisico e eletronico, toda e qualquer documentacao
destinada a Coordenadoria de Apoio a Investigagdo, ou dela oriunda;

5. Administrar a operagao dos equipamentos e sistemas proprios de investigacdo;

6. Definir o fluxo para a execugdo das medidas judiciais de busca e apreensdo, agao
controlada, prisdes preventivas, prisdes temporarias junto a Coordenadoria de
Inteligéncia, Contrainteligéncia e Seguranca do GSI, adotando todos os procedimentos
técnicos, administrativos e gerenciais, desde o recebimento do mandado judicial até a
confecg¢do do Auto Circunstanciado;



7. Implementar medidas para a salvaguarda dos equipamentos, sistemas e
documentacdo de inteligéncia, de forma a contemplar a seguranca fisica, logica e
eletrénica sobre o conhecimento produzido;

8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nticleo de Combate a Criminalidade Organizada

1. Coletar e analisar dados e informacdes referentes as organizagdes criminosas para
decisdo dos membros e érgaos do Ministério Publico;

2. Subsidiar o GAECO com informagbes que possam constituir elementos para
investigagdo ou provas em procedimentos ou processos criminais referentes as
organizacdes criminosas, coletando e analisando dados em fontes abertas e restritas
que tenham por objeto, entre outros, a qualificagdo e localizagdo de pessoas fisicas e
juridicas, a andlise de vinculos e a apuragdo do patrimonio real e/ou aparente de
investigados;

3. Emitir pareceres técnicos, relatérios circunstanciados, notas técnicas;

4. Alimentar bancos de dados de fac¢des criminosas;

5. Elaborar pedidos de informacdo a ser encaminhados a outros GAECOS;

6. Elaborar Relatdrios referentes as demandas prescritas em Ordens de Servico, Ordens
de Diligéncia, Carta Cooperacdo, etc. quando solicitado;

7. Propiciar aos 6rgdos de execucdo do Ministério Publico do Estado do Para o apoio
operacional e o suporte técnico necessarios ao cumprimento de suas atribuicoes legais,
notadamente no que concerne as atividades de investigacdo criminais de organiza¢des
criminosas;

8. Realizar diligéncia de interesse do GAECO, realizando pesquisas para identificacdo e
localizacdo de pessoas fisicas e juridicas, apuragdo do patrimonio real e/ou aparente de
investigados;

9. Promover o cadastramento de bens/documentos apreendidos em operagdes
deflagradas com o apoio do Grupo de Atuacdo Especial de Inteligéncia e Seguranca
Institucional (GSI);

10. Efetuar o espelhamento, extracdo de dados e analise forense de midias digitais,
equipamentos eletronicos e dados computacionais, em procedimentos e/ou processos
criminais, referentes as organizagdes criminosas no Estado do Para;

11. Projetar e administrar a infraestrutura de Tecnologia da Informagdo (TI) do Grupo
de Atuacgao Especial no Combate ao Crime Organizado (GAECO) do Ministério Publico;
12. Definir especificacdes de hardware e software para solugdes tecnoldgicas no ambito
do Grupo de Atuagao Especial no Combate ao Crime Organizado (GAECO);

13. Auxiliar os demais setores do Grupo de Atuacdo Especial no Combate ao Crime
Organizado (GAECO) no desenvolvimento de solugdes em Tecnologia da Informagao (Tl);
14. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Combate a Corrupg¢ao

1. Coletar e analisar dados e informacdes referentes ao combate a corrupcao e
improbidade administrativa, produzindo conhecimento para decisao dos membros e
orgaos do Ministério Publico;

2. Subsidiar o GAECO com informagGes que possam constituir elementos para
investigacdo ou provas em procedimentos ou processos criminais referentes a defesa
do patrimonio, coletando e analisando dados em fontes abertas e restritas que tenham



por objeto, entre outros, a qualificacdo e localizacdo de pessoas fisicas e juridicas, a
analise de vinculos e a apuracdo do patrimonio real e/ou aparente de investigados;

3. Elaborar relatdrios técnicos, de informacao e circunstanciado;

4. Elaborar pedidos de informagdo a ser encaminhados a outros GAECOS;

5. Elaborar Relatdrios referentes as demandas prescritas em Ordens de Servico, Ordens
de Diligéncia, Carta Cooperagao, etc. quando solicitado;

6. Propiciar aos 6rgaos de execucdo do Ministério Publico do Estado do Para o apoio
operacional e o suporte técnico necessarios ao cumprimento de suas atribuicdes legais,
notadamente no que concerne as atividades de investigacdo criminais de organiza¢des
criminosas;

7. Realizar diligéncia de interesse do GAECO, realizando pesquisas para identificagao e
localizacdo de pessoas fisicas e juridicas, apuracdo do patrimonio real e/ou aparente de
investigados;

8. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Colégio de
Procuradores de Justica do Estado do Para:

1. Secretariar as reunides do Colégio de Procuradores;

2. Submeter ao Presidente os requerimentos, recursos e outros documentos dirigidos
ao Colégio de Procuradores;

3. Lavrar certidoes dos julgados e atas das sessdes do Colégio de Procuradores;

4. Cumprir e fazer cumprir as deliberacées do Colégio de Procuradores e do Presidente;
5. Articular com os membros e as unidades técnicas e administrativas do Ministério
Publico, para assuntos de interesse do Colégio de Procuradores;

6. Garantir a publicacdo oficial, divulgacdo e guarda das decisGes, deliberacdes,
resolucOes, pareceres e outros documentos de interesse do Colégio de Procuradores;
7. Redigir documentos oficiais, como: oficios, memorandos, e-mails, etc.;

8. Receber, preparar e encaminhar os documentos e processos destinados ao Colégio
de Procuradores, realizando a tramitagdo nos sistemas de informagao do Ministério
Publico;

9. Solicitar e acompanhar a execugao de servigos gerais nas dependéncias do Colégio de
Procuradores;

10. Realizar as publicagdes das matérias deliberadas pelo Colégio de Procuradores;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Assessor do Colégio de Procuradores de Justica, diretamente subordinado ao
Colégio de Procuradores de Justi¢ca do Estado do Para:

1. Assessorar o Presidente, o Secretdrio e demais membros do Colégio de Procuradores;
2. Emitir pareceres e notas técnicas;

3. Elaborar minutas de relatérios e outros documentos oficiais;

4. Analisar previamente os expedientes colocados em pauta para apreciacao do Colégio
de Procuradores;

5. Acompanhar e supervisionar o cumprimento das decisGes emanadas do Colégio de
Procuradores;



6. Elaborar consultas e realizar pesquisas sobre matéria em tramitacdo no Colégio de
Procuradores;

7. Redigir anteprojetos de lei, projetos de resolugdo, recomendagdo e outros atos
administrativos;

8. Analisar a constitucionalidade de leis e atos normativos;

9. Realizar atendimento juridico quanto aos processos em tramitagao no Colégio de
Procuradores;

10. Participar de Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho;

11. Acompanhar a tramitagao de processos e matérias de interesse do Colégio de
Procuradores perante as Cortes (Supremo Tribunal Federal, Tribunais Superiores,
Tribunal de Justi¢a do Estado do Para, Conselho Nacional de Justi¢a, Conselho Nacional
do Ministério Publico, Tribunal de Contas da Unido, Tribunal de Contas do Estado do
Pard, entre outros);

12. Preparar minutas de anteprojetos de lei, resolugdes e outros documentos de
interesse institucional;

13. Realizar estudo e elaborar pareceres sobre assuntos relacionados as atribuigdes do
Colégio de Procuradores;

14. Sugerir medidas que contribuam para o aperfeicoamento das atividades do Colégio
de Procuradores; e

15. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe do Niicleo de Processos e Expedientes, diretamente subordinado ao Colégio
de Procuradores de Justi¢ca do Estado do Para:

1. Acompanhar o recebimento, o registro, a distribuicdo e a expedicdo dos processos e
papéis, de acordo com a orientacao do Secretario do Colégio de Procuradores;

2. Realizar os procedimentos preparatorios para a realizacdo das sessdes do Colégio de
Procuradores;

3. Garantir a manutenc¢do do arquivo da correspondéncia expedida e das copias dos
documentos preparados;

4. Providenciar a elaboracdo de despachos, oficios e memorandos em relacdo aos
expedientes em tramitagdo no Colégio de Procuradores;

5. Manter preparada e organizada a documentagao para despacho com o Secretario do
Colégio de Procuradores e deste com o Presidente do Colegiado;

6. Realizar os servicos de digitacao e reprografia para os membros do Colégio de
Procuradores;

7. Manter atualizado o banco de dados do Colégio de Procuradores para fins de
publicacdo no site da Instituicdo;

8. Realizar a autuagdo e processamento dos feitos de competéncia do Colégio de
Procuradores;

9. Gerir o arquivo de documentos do Colégio de Procuradores;

10. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Presidente e pelo
Secretdrio do Colégio de Procuradores;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

CONSELHO SUPERIOR



Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Conselho
Superior do Ministério Publico:

1. Atender ao publico em geral prestando informagdes a respeito de assuntos
pertinentes ao Conselho Superior;

2. Prestar assisténcia direta ao Conselho Superior;

3. Receber e fazer a triagem dos processos e expedientes encaminhados a Secretaria do
Conselho Superior;

4. Preparar as pautas de reunides, com a ordem do dia, nela incluindo as matérias
pertinentes e as que lhe forem solicitadas pelos Conselheiros;

5. Coordenar o material a ser utilizado nas reunides, disponibilizando-os aos
Conselheiros, por meio digital;

6. Providenciar a confecgdo da convocagdao dos membros;

7. Realizar publicagdes dos atos do Conselho Superior na Imprensa Oficial do Estado,
Internet, Intranet, E-mail, SIMP Acervo e nos outros meios de comunicacao indicados
pelo Secretario ou Colegiado;

8. Encaminhar pautas e documentos aos Conselheiros;

9. Emitir comunicac¢des gerais;

10. Redigir o extrato da ata para publicacdo;

11. Realizar a degravacdo do audio das sessdes e confeccdo de minuta das atas;

12. Redigir ata das sessoes e colher as assinaturas dos Conselheiros, apds sua aprovacgao,
providenciando seu arquivamento como documento oficial;

13. Redigir documentos oficiais, como: oficios, memorandos, e-mails, etc.;

14. Organizar as pastas digitais e fisicas de assuntos relacionados ao Conselho Superior;
15. Cumprir decisOes proferidas em sessao;

16. Acompanhar as elei¢des do CNJ, CNMP, Tribunais Superiores, TJE, Membros Efetivos
e Suplentes do Conselho Superior;

17. Coordenar a elaboracdo do relatdrio anual das atividades executadas pela Secretaria
do Conselho Superior;

18. Executar as deliberacbes de carater administrativo interno do Conselho Superior;
19. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Ao Assessor do Conselho Superior, diretamente subordinado ao Conselho Superior,
compete:

1. Emitir manifestacdes, nas hipoteses determinadas por qualquer membro do
Conselho;

2. Desenvolver estudos e pesquisas técnico-juridicas, visando a definicdo do melhor
encaminhamento que deva ser dado as manifestacdes recebidas, ou para efeito de
instrugdo das respostas aos interessados;

3. Fazer prévia andlise dos expedientes colocados em pauta para sessao;

4. Acompanhar e supervisionar o cumprimento das decisdes emanadas pelo Conselho
Superior;

5. Acompanhar as publica¢des de interesse institucional na Imprensa Oficial;

6. Analisar e revisar a documentagdo e informagdes dos certames de movimentagao na
carreira dos membros do Ministério Publico;

7. Auxiliar na selecdo das matérias e autos a serem apresentados nas sessoes colegiadas;
8. Acompanhar e auxiliar o Conselheiro nas sessdes do Colegiado;

9. Analisar processo de atribuicdo originaria;



10. Analisar, pesquisar e elaborar minutas de manifestagcdes nos processos originarios;
11. Analisar e readequar as normas do Ministério Publico do Estado do Para as
emanadas do Conselho Nacional do Ministério Publico;

12. Dar conhecimento aos membros do Conselho Superior de questdes que possam
merecer proposta de providéncia pelo Org3o do Conselho Superior;

13. Redigir anteprojetos de leis e atos administrativos;

14. Sugerir medidas que contribuam para o aperfeicoamento das atividades do Conselho
Superior;

15. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nucleo Administrativo de Movimenta¢cao na Carreira, diretamente
subordinado ao Conselho Superior do Ministério Publico:

1. Atender ao publico em geral prestando informagdes a respeito de assuntos
pertinentes ao Conselho Superior;

2. Prestar assisténcia direta a Secretaria Administrativa do Conselho Superior;

3. Informar a Secretaria Administrativa do Conselho Superior os assuntos para inclusao
em pauta;

4. Organizar o material a ser utilizado nas reunides pertinentes a esta unidade de apoio,
disponibilizando-os a Secretaria Administrativa do Conselho Superior;

5. Realizar publicacdes dos atos do Conselho Superior na Imprensa Oficial do Estado,
Internet, Intranet, E-mail, SIMP Acervo e nos outros meios de comunica¢do conforme
matérias pertinentes a esta unidade de apoio;

6. Emitir comunicacdOes gerais pertinentes a esta unidade de apoio;

7. Redigir documentos oficiais, como: oficios, memorandos, e-mails, etc.;

8. Organizar as pastas digitais e fisicas de assuntos relacionados a esta unidade de apoio;
9. Registrar e elaborar o relatério anual das atividades executadas por esta unidade de
apoio e submeter a Secretaria Administrativa do Conselho Superior;

10. Registrar a vacancia de cargos;

11. Elaborar quadro de comunicac¢do de vagas;

12. Acompanhar a abertura de vagas para remog¢do e promogao;

13. Acompanhar os pedidos de remogao por permuta entre membros do Ministério
Publico;

14. Providenciar a publicacdo de editais, controlar prazos, inscricdes, desisténcias e
impugnacdes;

15. Receber, autuar e distribuir as impugnagdes entre os Conselheiros;

16. Autuar os processos de certames relacionados a movimentagao na carreira;

17. Digitalizar as inscrigOes e pedidos de desisténcias referentes aos certames;

18. Manter atualizado o controle de editais;

19. Elaborar planilhas de votagao das vagas abertas;

20. Cumprir decisdes proferidas em sessao;

21. Acompanhar a atualizagao do Quadro Geral de Antiguidade;

22. Controlar e acompanhar os Atos Normativos, Pareceres, Recomendacdo, Nota
Técnica, e demais documentos relativos a esta unidade de apoio;

23. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Processos e Expedientes, diretamente subordinado ao
Conselho Superior do Ministério Publico:



1. Atender ao publico em geral prestando informagcGes a respeito de assuntos
pertinentes ao Conselho Superior;

2. Prestar assisténcia direta a Secretaria Administrativa do Conselho Superior;

3. Informar a Secretaria Administrativa do Conselho Superior os assuntos para inclusao
em pauta;

4. Organizar o material a ser utilizado nas reunides pertinentes a esta unidade de apoio,
disponibilizando-os a Secretaria Administrativa do Conselho Superior;

5. Realizar publicagdes dos atos do Conselho Superior na Imprensa Oficial do Estado,
Internet, Intranet, e-mail, SIMP Acervo e nos outros meios de comunicacao conforme
matérias pertinentes a esta unidade de apoio;

6. Emitir comunicagdes gerais pertinentes a esta unidade de apoio;

7. Redigir documentos oficiais, como: oficios, memorandos, e-mails, etc.;

8. Organizar as pastas digitais e fisicas de assuntos relacionados a esta unidade de apoio;
9. Registrar e elaborar o relatério anual das atividades executadas por esta unidade de
apoio e submeter a Secretaria Administrativa do Conselho Superior;

10. Cumprir decisdes proferidas em sessao;

11. Controlar e acompanhar os Atos Normativos, Pareceres, Recomendacdo, Nota
Técnica, e demais documentos relativos a esta unidade de apoio;

12. Receber, cadastrar e distribuir processos e expedientes, de acordo com a orientacdo
da Secretaria Administrativa do Conselho Superior;

13. Acompanhar os processos referentes ao vitaliciamento dos membros do Ministério
Publico;

14. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

CORREGEDORIA GERAL

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado a Corregedoria
Geral:

1. Prestar apoio administrativo ao Corregedor-Geral, nos assuntos relacionados ao
Ministério Publico;

2. Prestar atendimento aos membros e servidores do 6rgao, as autoridades e ao publico
em geral, encaminhando-os ao Corregedor-Geral, Subcorregedores-Gerais, Promotores
de Justica Assessores, conforme a demanda, quando houver necessidade;

3. Minutar despachos de impulso processual nos expedientes que tramitam na
Corregedoria-Geral;

4. Elaborar minutas de correspondéncias em geral;

5. Promover o encaminhamento de expedientes as unidades internas, apds despacho
do Corregedor-Geral,;

6. Manter preparada e organizada a documentagao para despacho do Corregedor-Geral;
7. Garantir a atualizagdo permanente dos sistemas de informagdao sob a
responsabilidade da Corregedoria-Geral;

8. Prestar assisténcia nas audiéncias do Corregedor-Geral e das comissdes, lavrando
termos, atas e outros documentos pertinentes;

9. Manter contato com as Corregedorias congéneres, acompanhando-as em sua
evolucdo, e delas obter dados atualizados;

10. Coordenar e promover a organizagdo do arquivo geral de documentos fisicos e
eletrénicos da Corregedoria-Geral;



11. Coordenar a atuacdo dos servidores da Corregedoria-Geral, fazendo cumprir as
determinagdes do Corregedor-Geral, bem como fiscalizar a disciplina, a eficiéncia e o
cumprimento do hordrio de servico;

12. Apoiar o Corregedor-Geral na distribuicdo dos documentos, processos e expedientes
aos Promotores de Justica Assessores e as respectivas unidades ou, em razdo da
relevancia, diretamente ao Corregedor-Geral para o devido pronunciamento;

13. Coordenar as atividades para a elaboragao do relatério anual da Corregedoria-Geral;
14. Organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos do Corregedor-Geral;

15. Manter atualizado o registro de nomes e enderegos dos membros do Ministério
Plblico, autoridades, entidades ou pessoas, para fins de correspondéncia ou outros
contatos;

16. Controlar a entrada e saida de correspondéncias, processos e procedimentos
administrativos e outros documentos dirigidos ao Corregedor-Geral, orientando sobre
os devidos registros nos sistemas informatizados de controle;

17. Controlar e certificar a assiduidade dos estagiarios da Corregedoria-Geral;

18. Manter estoque permanente do material de expediente necessario ao
desenvolvimento do trabalho do 6rgdo correcional e fazer a devida distribuicdo para as
unidades da Corregedoria;

19. Disponibilizar, previamente, ao Corregedor-Geral e as unidades pertinentes, a pauta
das sessOes divulgada pelo Colégio de Procuradores de Justica e Conselho Superior do
Ministério Publico;

20. Gerenciar, organizar e atualizar o subsite da Corregedoria-Geral;

21. Dar suporte nas viagens a servico do Corregedor-Geral, Subcorregedores-Gerais e
Promotores de Justica Assessores;

22. Coordenar arealizacdo dos eventos internos e externos relacionados a Corregedoria-
Geral;

23. Fornecer subsidios para o planejamento orcamentario-financeiro da Corregedoria-
Geral e efetuar o controle da execug¢do desse planejamento;

24. Desempenhar outras atribuicGes correlatas.

Ao Assessor do Corregedor Geral, diretamente subordinado ao Corregedor-Geral,
compete:

1. Prestar assessoria direta ao Corregedor-Geral, aos Subcorregedores-Gerais e
Promotores de Justica Assessores no desempenho de suas funcdes;

2. Auxiliar o Corregedor-Geral no exame e instrucdo de processo e expedientes
administrativos sujeitos a seu pronunciamento;

3. Realizar estudos e pesquisas e elaborar minuta de manifestacdes sobre matéria
sujeita a consideragao do Corregedor-Geral, sugerindo as medidas legais aplicaveis;

4. Confeccionar minuta de despachos e pareceres da Corregedoria-Geral nos
procedimentos disciplinares preliminares e nos processos disciplinares;

5. Assessorar nas atividades de elaboracao de relatérios de promogao e remocao;

6. Realizar o controle do tempo de efetivo exercicio do Promotor de Justica em estagio
probatério para fins de vitaliciamento, comunicando ao Corregedor-Geral quando
faltarem 02 (dois) meses para o decurso do biénio, providenciando a autuagao da pasta
funcional do vitaliciando com todas as informacgGes pertinentes;

7. Assessorar nas visitas de correi¢ao e inspecao;



8. Realizar atendimento ao publico na Corregedoria-Geral, na auséncia do Corregedor-
Geral, dos Subcorregedores-Gerais e Promotores de Justica Assessores;

9. Elaborar minuta de atos normativos em conjunto com os Promotores Assessores;
10. Analisar os relatérios das visitas realizadas pelos Promotores de Justica em qualquer
orgdo externo;

11. Assessorar o Corregedor-Geral na analise de dados estatisticos por meio dos
Sistemas informatizados sob a gestdao da Corregedoria-Geral;

12. Assessorar o Corregedor-Geral nas atividades da Comissdo de Seguranca
Institucional;

13. Assessorar na moderagado das reunides internas da Corregedoria-Geral;

14. Assessorar o Corregedor-Geral nas sessdes do Colégio de Procuradores de Justica e
do Conselho Superior do Ministério Publico;

15. Colaborar na elaboragdo do relatorio dos trabalhos da Corregedoria-Geral;

16. Assessorar o Corregedor-Geral no planejamento orgamentario-financeiro da
Corregedoria-Geral;

17. Assessorar o Corregedor-Geral nas atividades de planejamento estratégico
institucional;

18. Orientar os membros na elaboracdo dos relatdrios a serem enviados a Corregedoria-
Geral;

19. Atender aos membros e servidores, prestando informagdes sobre assuntos de sua
responsabilidade;

20. Desempenhar outras atribuicGes correlatas.

Do Chefe do Nicleo de Registros, Documentag¢dao, Avaliacdo Funcional e Estagio
Probatodrio, diretamente subordinado a Corregedoria-Geral:

1. Coordenar, supervisionar e orientar os servicos afetos ao nucleo, zelando pela sua
boa ordem e execucao;

2. Coordenar as atividades necessarias a elaboracdo dos relatérios emitidos pela
Corregedoria-Geral nos concursos de promog¢do e remogao;

3. Manter atualizados a ficha funcional e o Sistema Nacional de Cadastro de Membros
do Ministério Publico;

4. Coordenar o recebimento de expedientes dos membros sobre plantdo institucional,
o langamento dos dados pertinentes em planilha, o posterior arquivamento em pasta
propria e a elaboragdo de relatério trimestral a ser enviado ao Colégio de Procuradores
de Justica;

5. Gerir o recebimento, a andlise e o encaminhamento de expedientes por meio de
sistema eletrénico;

6. Atender aos membros e servidores, prestando informacdes sobre assuntos de
responsabilidade do Nucleo;

7. Receber, autuar e encaminhar aos Promotores de Justica Assessores, os trabalhos
enviados pelos membros em estagio probatério, conforme exigéncia contida em
provimento da Corregedoria-Geral que disponha sobre o assunto, bem como o
lancamento dos devidos conceitos e notas em quadro préprio e na ficha funcional do
membro;

8. Realizar o controle do tempo de efetivo exercicio do Promotor de Justica em estagio
probatorio para fins de vitaliciamento, comunicando ao Corregedor-Geral quando



faltarem 02 (dois) meses para o decurso do biénio, providenciando a autuacdo da pasta
funcional do vitaliciando com todas as informacgGes pertinentes;

9. Coordenar o levantamento da entrega de trabalhos pelos membros para participacao
em certames de movimentagao na carreira;

10. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nicleo de Atos, Estudos, Pesquisa, Orienta¢do, Sistemas e Estatisticas,
diretamente subordinado a Corregedoria Geral:

1. Promover pesquisas na internet de Leis e atos normativos em geral, nos sites do
Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP), Conselho Nacional de Justica (CNJ) e
outros;

2. Realizar os registros relativos a Leis, datas e demais circunstancias sobre a criacao,
elevagdo e instalagdo de Comarcas e Promotorias de Justica;

3. Elaborar despachos nos expedientes e minutas de oficios diversos;

4. Gerir o recebimento, a andlise e o encaminhamento de expedientes por meio de
sistema eletrénico;

5. Acompanhar as reunides do grupo de trabalho do Sistema de Atividades dos Membros
do Ministério Publico (SIAMP), realizando os devidos registros em ata;

6. Participar da realizacdo de treinamentos do SIAMP, quando necessario;

7. Atuar em conjunto com o Departamento de Tecnologia da Informacdo com a
definicdo de metodologia de acompanhamento de dados estatisticos, quantitativos, por
meio do SIAMP;

8. Coordenar o acompanhamento dos relatérios mensais do SIAMP e das andlises
devidas;

9. Orientar os membros nas fases de elaboracdo e acompanhamento dos Planos de
Atuacao;

10. Coordenar o recebimento e a validacdo dos Planos de Atuagdo das Procuradorias e
das Promotorias de Justica;

11. Acompanhar o envio e a validagdo dos relatérios de visita exigidos pelas Resolugdes
do CNMP e Provimentos Conjuntos PGJ/CGMP;

12. Participar de treinamentos do Sistema de Controle e Acompanhamento de
Relatérios de Fiscalizacdo (SISCARF) e Sistemas de Resolu¢des do CNMP no que se refere
aos relatérios de visitas, quando necessario;

13. Elaborar o levantamento do quantitativo de relatérios de fiscalizagcdo enviados pelos
membros e validados pela CGMP anualmente;

14. Providenciar as informacdes referentes aos relatérios de fiscalizacao enviados pelos
membros, necessdrias para emissdao de certidao de regularidade, movimentagdo na
carreira, estagio probatdrio, correicao e inspegcdao, bem como para ciéncia do
Corregedor-Geral;

15. Promover a validagao e o envio ao CNMP dos Formularios e Relatdrios de
Fiscalizagao instituidos por Resolugdes do CNMP;

16. Promover a coleta de dados estatisticos para compor o relatério anual da
Corregedoria-Geral e demais relatérios necessarios;

17. Organizar, para fins estatisticos, planilhas que expressem a quantidade de atos
praticados, classificados conforme o tipo e a complexidade da manifestacao,
preferencialmente por meio de sistema informatizado;



18. Manter os relatérios anuais das atividades do Ministério Publico no arquivo setorial
permanente da Corregedoria-Geral, facultada a consulta, para fins de pesquisa
cientifica, a qualquer interessado;

19. Realizar atendimento aos membros, servidores e estagiarios que buscam orientacdo
na Corregedoria-Geral acerca do Sistema de Atividades dos Membros do MP (SIAMP),
do Sistema de Elaboragao e Acompanhamento dos Planos de Atuagdo do Ministério
Publico (SEAPA), dos Sistemas de Resolucdes do CNMP e Sistema de Controle e
Acompanhamento de Relatérios de Fiscalizacdo;

20. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Inspec¢bes e Correigdes e de Procedimentos e Processos
Disciplinares, diretamente subordinado a Corregedoria-Geral:

1. Efetuar o controle da autuacdo e conclusdo dos procedimentos e processos
administrativos da Corregedoria-Geral;

2. Coordenar a confec¢do de formuldrios relativos aos procedimentos e processos
administrativos;

3. Elaborar minuta de citacdo, notificacdo ou intimacdo do demandado em
procedimento e processo administrativo;

4. Realizar, por determinacdo do Corregedor-Geral, diligéncias e oitivas de pessoas nos
procedimentos e processos administrativos da Corregedoria-Geral;

5. Coordenar a insercdao de informacdes no Sistema Nacional de Informacgbes de
Natureza Disciplinar do CNMP;

6. Manter atualizado o cadastro de servidores para acesso ao Sistema Eletrénico de
Informacoes do CNMP;

7. Acompanhar e apoiar administrativamente o Corregedor-Geral, Subcorregedores-
Gerais e os Promotores de Justica Assessores da Corregedoria-Geral em visitas de
inspecdo e correicdo da Corregedoria-Geral;

8. Confeccionar minuta dos relatoérios das inspec¢Ges e correicGes da Corregedoria-Geral;
9. Auxiliar o Corregedor-Geral, quando solicitado, nos trabalhos de correicdo, inspecao,
levantamentos e visitas as Comarcas;

10. Gerir o recebimento, a andlise e o encaminhamento de expedientes por meio de
sistema eletrénico;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

DOS ORGAO S DE EXECUCAO DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARA

Do Procurador-Geral de Justica
Do Conselho Superior

Dos Procuradores de Justiga:
Coordenadorias

Dos Assessores dos Procuradores de Justica, diretamente subordinado aos
Procuradores de Justica:

1. Assessorar o Procurador de Justica em sua area de conhecimento;

2. Produzir informacgGes que sirvam de base aos pareceres dos Procuradores de Justica;



3. Acompanhar as atividades de toda a equipe, garantindo que os prazos sejam
cumpridos e que os objetivos sejam alcancados;

4. Realizar pesquisas necessarias a subsidiar a atuagao do Procurador de Justica;

5. Elaborar documentos para subsidiar a atuacdo do Procurador de Justica;

6. Acompanhar e orientar o recebimento de correspondéncias, processos e
procedimentos administrativos e documentos do Procurador de Justiga, orientando
sobre os devidos registros nos sistemas informatizados de controle;

7. Coordenar e promover a manutengdo e organizagao do arquivo geral de documentos;
8. Organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos do Procurador de Justiga;

9. Revisar e orientar sobre os servicos de edicdo de textos referentes aos pareceres e
documentos em geral elaborados pelo Procurador de Justiga;

10. Recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem ao Gabinete do Procurador de
Justica;

11. Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pelo Gabinete do Procurador
de Justica;

12. Manter o arquivo do Gabinete do Procurador de Justica organizado, de modo a
facilitar a localizacdo de documentos e a legislacao;

13. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Assessor Técnico Especializado, diretamente subordinado ao Procurador de Justica
a que estiver vinculado:

1. Assessorar o Procurador de Justica em sua area de conhecimento;

2. Produzir informacgGes que sirvam de base aos pareceres dos Procuradores de Justica;
3. Acompanhar as atividades de toda a equipe, garantindo que os prazos sejam
cumpridos e que os objetivos sejam alcancados;

4. Realizar pesquisas necessarias a subsidiar a atuagcdo do Procurador de Justica;

5. Elaborar documentos para subsidiar a atuacdo do Procurador de Justica;

6. Acompanhar e orientar o recebimento de correspondéncias, processos e
procedimentos administrativos e documentos do Procurador de Justica, orientando
sobre os devidos registros nos sistemas informatizados de controle;

7. Coordenar e promover a manutengdo e organizagao do arquivo geral de documentos;
8. Organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos do Procurador de Justica;

9. Revisar e orientar sobre os servicos de edicdo de textos referentes aos pareceres e
documentos em geral elaborados pelo Procurador de Justiga;

10. Recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem ao Gabinete do Procurador de
Justica;

11. Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pelo Gabinete do Procurador
de Justica;

12. Manter o arquivo do Gabinete do Procurador de Justica organizado, de modo a
facilitar a localizagdo de documentos e a legislagao;

13. Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas pelo Procurador de Justica a que
esta vinculado;

14. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Dos Promotores de Justica



Do Assessor Ministerial — Bacharel em Direito, diretamente subordinado ao Promotor
de Justica a que estiver vinculado:

1. Prestar assessoria direta aos Promotores de Justica em sua area de conhecimento;
2. Auxiliar na elaboragdao de minutas de manifestagdes e pegas processuais,
informacdes, relatérios, estatisticas e pareceres que sirvam de base as manifestagdes
dos Promotores de Justica;

3. Organizar e operacionalizar o tramite de documentos e processos na Promotoria de
Justica;

4. Realizar pesquisas necessarias ao desempenho das atividades funcionais da
Promotoria de Justica;

5. Atender ao publico, quando necessario; e

6. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Assessor Especializado de Apoio Técnico Judicial e Extrajudicial do Interior,
diretamente subordinado ao Promotor de Justi¢a a que estiver vinculado:

1. Prestar assessoria direta aos Promotores de Justica em sua area de conhecimento;
2. Realizar inspec0es e vistorias técnicas;

3. Elaborar notas técnicas, relatorios e pareceres que sirvam de base as manifestacGes
dos Promotores de Justica;

4. Analisar e acompanhar o desenvolvimento de projetos de interesse institucional em
sua area de conhecimento;

5. Realizar pesquisas necessdrias ao desempenho das atividades funcionais da
Promotoria de Justica;

6. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Secretario Administrativo do Interior, diretamente subordinado ao Coordenador
de Promotorias de Justica de Regido Administrativa:

1. Coordenar e orientar as atividades de apoio administrativo da Coordenadoria de
Promotorias de Justica da Regido Administrativa;

2. Elaborar documentos administrativos conforme solicitacdo;

3. Comunicar fato que possa ensejar instauracao de Sindicancia ou Procedimento
Administrativo Disciplinar acerca da conduta de servidores;

4. Acompanhar as atividades de limpeza e manutengdo dos prédios do Ministério
Publico e das salas destinadas ao funcionamento de Promotorias de Justica da Regidao
Administrativa;

5. Acompanhar a realizagao das atividades de copa e cozinha;

6. Controlar o consumo dos materiais utilizados;

7. Acompanhar as atividades de transporte relacionadas as Promotorias de Justica da
respectiva Regidao Administrativa;

8. Autorizar compras de materiais e equipamentos conforme necessidade e aprovagao
superior;

9. Promover a atualizagdo e organizagao do arquivo da Coordenagao;

10. Acompanhar e orientar a recepgao e demais apoios administrativos quanto ao
atendimento ao publico interno e externo;

11. Solicitar e acompanhar a manutengdo dos imdveis que funcionam a atividade fim do
Ministério Publico;



12. Acompanhar e solicitar a manutencdo de modveis, equipamentos hidraulicos,
elétricos e outros;

13. Acompanhar e organizar o recebimento, expedicado, registro, classificacdo, autuacao
e controle da distribuicdo de processos e procedimentos extrajudiciais e demais
documentos de interesse do Ministério Publico;

14. Realizar Diligéncias Externas as quais estao vinculadas as atividades da Coordenagao
e da Chefia de Apoio ou as diligéncias determinadas pela Coordenacgao;

15. Elaborar a escala de férias e plantdo dos servidores, submetendo-a ao Coordenador
da respectiva Regidao Administrativa;

16. Opinar nos pedidos de férias, licengas e folgas formuladas por servidor lotado na
respectiva Regidao Administrativa;

17. Realizar a coleta de pregos de materiais ou servigos;

18. Redigir minuta de termo de referéncia, sob orientacdo dos Diretores de
Departamentos;

19. Manter organizado e gerir arquivo de documentos do Servico de Apoio e da
Coordenagao da respectiva Regido Administrativa, sob orientagao da Coordenagao;

20. Divulgar junto aos servidores da respectiva Regido Administrativa os atos
administrativos publicados pela Administracdo superior e Subprocuradorias-Gerais de
Justica, pugnando pelo efetivo cumprimento das normas internas, leis e regulamentos
(quem tem que divulgar é o Coordenador, o Chefe de Apoio apenas auxilia as fun¢des
do Coordenador);

21. Supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sede administrativa da Regido
Administrativa, exceto dos Assessores de Promotor de Justica;

22. Prestar apoio quando solicitado a membros e servidores a servico da Administracdo
Superior, Subprocuradorias- Gerais de Justica e/ou dos demais 6rgdos auxiliares;

23. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

DOS ORGAOS AUXILIARES DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARA

DAS ATRIBUICOES COMUNS DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES
GRATIFICADAS

Dos Diretores de Departamento:

1. Coordenar, supervisionar e controlar as atividades da unidade dirigida;

2. Coordenar e supervisionar a elaboracao de planos, projetos, atividades e relatérios
da unidade;

3. Distribuir os servicos da unidade aos subordinados, acompanhando sua execucao;

4. Avaliar o desempenho dos subordinados e implantar medidas para melhoria do
funcionamento da unidade;

5. Emitir parecer, despachar processos e assinar documentos relativos a unidade que
dirige;

6. Prestar assessoramento ao seu superior imediato;

7. Zelar e responsabilizar-se pelos bens do Ministério Publico, alocados na unidade, bem
como pela disciplina e apresentacdo dos subordinados;

8. Desempenhar outras atribuicdes que |he forem confiadas.

Dos Chefes de Divisao:



1. Cumprir e fazer cumprir as leis, os decretos, os atos, as decisGes, os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;

2. Despachar com a chefia imediata o expediente e demais assuntos de sua darea de
atuagao;

3. Manter seus superiores permanentemente informados sobre o andamento das
atividades desenvolvidas na unidade que dirige e aquelas subordinas;

4. Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento
dos trabalhos;

5. Sugerir, conforme o caso, medidas objetivando o aprimoramento de sua drea de
atuacdo, a simplificacdo de procedimentos e agilizacdo do processo decisorio;

6. Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes ou
representando as autoridades superiores, conforme o caso;

7. Elaborar relatérios sobre os servigos executados, quando solicitados;

8. Identificar as necessidades de recursos humanos;

9. Encaminhar a chefia imediata os pedidos de férias, licengas e justificativas de faltas;
10. Elaborar e encaminhar a chefia imediata requisicdao de material permanente e de
consumo;

11. Solicitar autorizacdo a chefia imediata e comunicar a unidade de patrimdnio a
transferéncia de bens moéveis entre as unidades administrativas subordinadas;

12. Identificar a necessidade de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;
13. Manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

14. Indicar substituto, obedecidos aos requisitos de qualificacdo inerentes ao cargo ou
funcdo;

15. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Dos Chefes de Servigo:

1. Atender as solicitacGes da chefia imediata, respeitada sua area de execugdo;

2. Cumprir e fazer cumprir as normas e procedimentos do Ministério Publico;

3. Zelar pelos moveis, utensilios e equipamentos sob sua guarda e aqueles inerentes as
atividades da sua unidade;

4. Solicitar material permanente e de consumo utilizados em sua unidade, e se for o
caso, para suprir necessidades de outras unidades que precisem de seus servicos de
apoio;

5. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTIGA, JURIDICO-INSTITUCIONAL

Do Secretario Administrativo da Capital da Subprocuradoria-Geral de Justi¢a, Juridico-
Institucional:

1. Acompanhar e orientar o recebimento de correspondéncias, processos e
procedimentos administrativos e documentos da Subprocuradoria-Geral de Justica para
a area lJuridico-Institucional, orientando sobre os devidos registros nos sistemas
informatizados de controle;

2. Coordenar e promover a manutengdo e organizagao do arquivo geral de documentos,
fisicos e eletronicos;

3. Organizar a agenda de reunifes, audiéncias e despachos do Subprocurador-Geral;

4. Recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Subprocuradoria-Geral;



5. Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pela Subprocuradoria-Geral;
6. Dar suporte nas viagens a servico do Subprocurador-Geral e enviar o devido relatdrio
de viagens;

7. Coordenar a realizagdo dos eventos internos e externos relacionados a
Subprocuradoria-Geral de Justica;

8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Ao Assessor da Subprocuradoria-Geral de Justica, Juridico-Institucional, diretamente
subordinado ao Subprocurador-Geral de Justi¢a, Juridico-Institucional, compete:

1. Assessorar o Subprocurador-Geral de Justica em sua drea de conhecimento;

2. Efetuar as pesquisas necessarias a confecg¢ao dos trabalhos juridicos de interesse da
Subprocuradoria-Geral de Justica;

3. Zelar pelo cumprimento dos prazos dos procedimentos administrativos
encaminhados;

4. Realizar estudos e pesquisas da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo o
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Subprocuradoria-Geral de Justiga;

5. Elaborar minutas de atos normativos internos;

6. Analisar e elaborar minutas de despachos e decisGes em expedientes administrativos,
7. Participar de grupos de trabalho quando designados pelo Subprocurador-Geral de
Justica;

8. Produzir informacgdes que sirvam de base a tomada de decisdo ao planejamento e
controle das atividades;

9. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

DEPARTAMENTO DE ATIVIDADES JUDICIAIS

Do Diretor do Departamento de Atividades Judiciais, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral, area Juridico-Institucional:

1. Assessorar a Procuradoria-Geral de Justica em informacgGes e designacbes de
membros substitutos nas diversas regides administrativas do interior;

2. Assessorar a Subprocuradoria-Geral de Justica, area Juridico-Institucional na
designacdo de membros em substituicdo nos cargos de promotorias, sessoes do tribunal
do juri, audiéncias, processos, programas, projetos, acdes e demais atividades correlatas
as atribui¢des constitucionais do MP;

3. Assessorar as coordenadorias de regides administrativas sobre normas institucionais
vigentes, procedimentos internos de promotorias, substituicdes, designacdes, pedidos
em tramite;

4. Assessoramento aos Promotores de Justica de 12, 22 e 32 entrancias sobre normas
institucionais vigentes, e sobre procedimentos internos de Promotorias de Justica;

5. Elaborar estudos com andlise e sugestdes a administracdo superior para
adequacdo/alteracdo/atualizacdo de resolucdes do Colégio de Procuradores de Justica;
6. Participacdo em reunides e audiéncias para emissao de relatdrios e estudos visando
ao aperfeicoamento das atividades institucionais;

7. Participar de grupos e comissdes para elaboracdo de estudos e propostas a serem
submetidas aos 6rgdos da administracdo superior;

8. Reunides periddicas de avaliacdo das atividades dos servidores;

9. Atualizagdo periddicas de servidores;



10. Elaboracdo de projeto de adequacdo da unidade aos avancos tecnoldgicos;
11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Atividades Judiciais:

1. Contatar as coordenadorias de regido administrativa para obter informacgdes sobre
substituicdes e acumulagdes em cargos de promotorias;

2. Receber e analisar as informacdes emanadas das coordenadorias e promotorias pelo
endereco digital;

3. Analisar documentagao encaminhada da Subprocuradoria Geral de Justica, area
Juridico- Institucional com decisdes sobre designagao, convocagao, revogacao;

4. Expedir, publicar e registrar portarias de designa¢do/convocagdo/revogacdo de
membros para cargos de Promotorias e Procuradorias de Justica do MPPA;

5. Prestar informagdes a membros e servidores da capital e interior, no que se refere a
portarias expedidas pelo Departamento de Atividades Judiciais e tramite de
documentos;

6. Assessorar a diretora na execucdo das decisGes da Subprocuradoria-Geral de Justica,
area Juridico-Institucional;

7. Atendimento ao publico em geral que procura o departamento;

8. Atendimento ao publico por meio digital ou telefone sobre informacdes de
movimentacdo de processo;

9. Prestar informacdes solicitadas ao publico interno e externo sobre tramitacdo de
expedientes;

10. Recebimento e tramitacdo de expedientes encaminhados ao Departamento de
Atividades Judiciais através do Sistema de Informacgdes Protocolares;

11. Recebimento de documentos, gerenciamento e supervisdo das providéncias
adotadas;

12. Registrar informacOes referentes as atividades dos membros em cargos de
Promotorias de Justica do MPPA,;

13. Atualizacdo das planilhas das regides administrativas do Pard com a movimentacao
dos membros: férias, licencgas, designacdes, cumulacdes, promocdes, remocoes;

14. Acompanhamento das informagdes encaminhadas pela Subprocuradoria-Geral de
Justiga, area Juridico-Institucional, pela Divisdao de Protocolo-Geral do MP e pelas
coordenadorias das referidas regides;

15. Prestar informagdes a membros e servidores da capital e interior, no que se refere a
expedientes em tramite no DAJ;

16. Recebimento de documentos e processos judiciais fisicos e eletronicos oriundos das
varas judiciais;

17. Cadastramento e distribui¢ao de processos judiciais e extrajudiciais aos membros da
Instituicao;

18. Digitalizagao e copia de documentos diversos;

19. Expedir certiddes informativas/negativas a pessoas fisicas e juridicas;

20. Recepcdo e tramitacdo de processos através dos sistemas eletronicos do Tribunal de
Justica do Pard, o Sistema Eletrénico de Execucdo Unificada (SEEU) e Processo Judicial
Eletronico (PJE), com analise e distribuicdo dos feitos;

21. Desempenhar outras atribuicGes correlatas.



Do Chefe do Nicleo de Notificagdes e de Carta Precatdria, diretamente subordinado
Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a padronizagdo dos procedimentos e a racionalizagdo do gerenciamento
das cargas e das diligéncias do Oficial de Servicos Auxiliares e Técnico Ministerial — Oficial
Ministerial, otimizando os recursos humanos e evitando diligéncias concomitantes para
uma mesma area geografica;

2. Zelar pela celeridade no cumprimento das notificacdes e cartas precatdrias a cargos
dos Oficiais de Servigos Auxiliares;

3. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Apoio as Promotorias de Justica do Interior, diretamente
subordinado ao Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Contatar as coordenadorias de regido administrativa para obter informacdes sobre
substitui¢cdes e acumulagdes em cargos de Promotorias de Justica;

2. Receber e analisar as informacdes emanadas das coordenadorias e promotorias pelo
endereco digital;

3. Analisar documentacdo encaminhada da Subprocuradoria-Geral de Justica, Juridico-
Institucional com decisGes sobre designacdo, convocacdo, revogacao;

4. Expedir, publicar e registrar portarias de designacdo/convocagdo/revogacio de
membros para cargos de Promotorias e Procuradorias de Justica do MPPA;

5. Prestar informacdes a membros e servidores da capital e interior, no que se refere a
portarias expedidas pelo DAJ e tramite de documentos;

6. Assessorar a diretora na execucdo das decisGes da Subprocuradoria-Geral de Justica,
Juridico-Institucional;

7. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Processos de 12 Grau Civeis, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepcgdo, registro eletronico, distribuicdo e encaminhamento aos
membros do Ministério Publico, de documentos, autos de processos e outras
informagdes na drea judicial civel das Promotorias de Justica da Capital, excluidos os
feitos dos distritos de Icoaraci e Mosqueiro;

2. Coordenar a atualizagdo do registro da tramitagao dos processos e demais
documentos;

3. Orientar a emissdo de relatérios periddicos sobre o registro de feitos civeis e o
fornecimento de informacdes as partes;

4. Administrar o exercicio da fungdo eleitoral, na seara civel, nas zonas no Estado do
Para;

5. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisao de Processos de 12 Grau Criminais, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepgado, registro eletronico, distribuicdo e encaminhamento aos
membros do Ministério Publico, de documentos, autos de processos e outras
informacgdes na area judicial criminal das Promotorias de Justica da Capital, excluidos os
feitos dos distritos de Icoaraci e Mosqueiro;



2. Coordenar a atualizacdo do registro da tramitacdo dos processos e demais
documentos;

3. Orientar a emissdo de relatérios periddicos sobre o registro de feitos criminais e o
fornecimento de informacodes as partes;

4. Administrar o exercicio da funcdo eleitoral, na seara criminal, nas zonas no estado do
Para;

5. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Processos de 22 Grau, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepgdo, registro eletronico, distribuicdo e encaminhamento de
documentos, autos de processos e outras informacdes nas dreas judiciais: civel e
criminal, que tramitam no Sistema Integrado do Ministério Publico (SIMP) aos cargos
das Procuradorias de Justica;

2. Coordenar a atualizacdo do registro da tramitacdo dos processos e demais
documentos;

3. Realizar o acompanhamento, a administracdo e supervisdo do lancamento dos
processos devolvidos no Sistema Integrado do Ministério Publico (SIMP);

4. Acompanhar a publicacdo de anuncios de julgamentos dos érgdos julgadores do
TJE/PA no Diario da Justica Eletronico de Preparacdo de Pautas de Julgamentos com os
pareceres e manifestagdes;

5. Orientar a emissao de relatérios periddicos sobre o registro de feitos e o fornecimento
de informacdes as partes;

6. Realizar a entrega de pecas de contrarrazoes, interposicdo de recursos e de denuncias
formuladas pelos Procuradores de Justica no Protocolo-Geral no TJE/PA;

7. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Processos Especiais, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepcgdo, registro eletronico, distribuicdo e encaminhamento aos
membros do Ministério Publico, de documentos, autos de processos e outras
informagdes na drea judicial de atribuicdo do Procurador-Geral de Justica, de
competéncia dos Tribunais Superiores e de Turmas Recursais, e relativos a precatoérios
vindos do Tribunal de Justica;

2. Recepcionar, registrar eletronicamente e encaminhar as Secretarias de Turmas e
Se¢des do Tribunal de Justica, Tribunais Superiores, Turmas Recursais ou a unidade
deprecante documentos, autos de processos e outras informagdes na area judicial de
atribuicdo do Procurador-Geral de Justiga, de competéncia dos Tribunais Superiores e
de Turmas Recursais, e relativos a precatdrios, todos oriundos dos Gabinetes de
Procuradores de Justiga;

3. Coordenar a atualizagdo do registro da tramitagao dos processos e demais
documentos;

4. Orientar a emissdo de relatdrios periddicos sobre o registro de feitos e o fornecimento
de informagdes as partes;

5. Realizar o encaminhamento dos processos devolvidos as Secretarias do TJE/PA;

6. Desempenhar outras atribuices correlatas.



Do Chefe da Divisao de Gestao da Informacgao, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Atividades Judiciais:

1. Registrar no sistema informatizado as atividades dos membros em cargos de
Promotorias e Procuradorias de Justica;

2. Subsidiar a diretoria na supervisao das informagdes registradas em sistema;

3. Verificar a repercussao do registro de dados entre os sistemas informatizados;

4. Realizar conferéncia mensal dos dados registrados em sistema informatizado;

5. Realizar o lancamento das parcelas de diferenca de subsidio e gratificacdo pelo
exercicio cumulativo em folha de pagamento;

6. Prestar informacdes requeridas pelo sistema de cadastro de membros do CNMP;

7. Prestar informacdo sobre o quadro geral de cargos ao gestor do Portal da
Transparéncia;

8. Prestar informacdes aos membros sobre lancamentos de gratificacdo e parcelas de
subsidio;

9. Realizar pesquisas em sistema informatizado para fundamentar informagdes
prestadas pelo DAJ aos membros;

10. Atualizar e publicar quadros de cargos, relacdo de membros, planilhas de atividades
exercidas pelos membros e coletdnea de resolugdes no subsite do DAJ;

11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Processos Eleitorais, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Atividades Judiciais:

1. Acompanhar movimentacdo na carreira e verificar periodos de afastamento dos
membros do MP que exercem a funcao eleitoral;

2. Relacionar os membros a serem indicados a funcdo eleitoral de acordo com o
regramento legal;

3. Minutar oficio para a Subprocuradoria-Geral de Justica da area Juridico Institucional
indicar a Procuradoria Regional Eleitoral o membro que exercera a fungdo eleitoral;

4. Elaborar correspondéncia aos Promotores Eleitorais informando periodos de biénio,
afastamento, designacdo, recontagem, impedimento ao exercicio eleitoral;

5. Elaborar consulta juridica a Procuradoria Regional Eleitoral e ao Tribunal Regional
Eleitoral;

6. Realizar pesquisas em legislacdo especifica referentes as atividades eleitorais;

7. Elaborar planilhas de contagem de exercicio eleitoral para afericdo de biénio de cada
membro;

8. Elaborar historico eleitoral individual dos membros para contagem dos periodos
exercidos;

9. Elaboragao de mapas de designagdao mensal e anual de membros do Promotor
Eleitoral;

10. Atualizar informagdes do exercicio eleitoral;

11. Organizar as zonas eleitorais em planilhas de atividades eleitorais, zonas eleitorais
do Estado do Par3;

12. Publicar planilhas no subsite do Ministério Publico Estadual;

13. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA, TECNICO-ADMINISTRATIVA



Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Subprocurador-
Geral de Justica, Técnico-Administrativa:

1. Acompanhar e orientar o recebimento de correspondéncias, processos e
procedimentos administrativos e documentos fisicos e virtuais, orientando sobre os
devidos registros nos sistemas informatizados de controle;

2. Coordenar e promover a manutengdo e organizagao do arquivo geral de documentos;
3. Organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Subprocuradoria-Geral de
Justica;

4. Revisar e orientar os servicos de edicdo de textos referentes aos pareceres e
documentos em geral, elaborados na Subprocuradoria-Geral de Justiga;

5. Recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Subprocuradoria-Geral de Justica;
6. Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pela Subprocuradoria-Geral de
Justica;

7. Operacionalizar os eventos internos e externos relacionados a Subprocuradoria-Geral
de Justica;

8. Acompanhar o Subprocurador-Geral de Justica em reunides internas e externas
guando convocado;

9. Elaborar ata de reunido;

10. Elaborar despachos em documentos da Subprocuradoria-Geral de Justica;

11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Assessor da Subprocuradoria-Geral de Justica, Técnico-Administrativa,
diretamente subordinado ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrativa:
1. Prestar assessoramento ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrativa;
2. Realizar pesquisas e estudos necessarios para subsidiar trabalhos de interesse da
Subprocuradoria-Geral de Justica, Técnico-Administrativa;

3. Zelar pelo cumprimento dos prazos dos procedimentos administrativos;

4. Manter arquivo interno atualizado, quanto a pareceres produzidos pela Assessoria da
Subprocuradoria-Geral de Justica;

5. Avaliar documentos que exijam andlise juridica, conforme solicitacdo do
Subprocurador-Geral de Justiga;

6. Elaborar minutas de pareceres, notas técnicas, atos normativos, despachos e outros
documentos, para atender assuntos de interesse da Subprocuradoria-Geral de Justica;
7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Do Diretor do Departamento de Administracao, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrativa:

1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e supervisionar os servigos de compras, material,
patrimOnio, gestao documental, transportes, conservagao e limpeza predial,
reproducgado grafica, recepgao ao publico, servigos de copa e outros servigos relacionados
ao Departamento, executados no dmbito da Instituicdo;

2. Prestar apoio ao Subprocurador-Geral de Justica para a Area Técnico -Administrativa,
participando do planejamento e da execucdo de projetos ou atividades pontuais que
demandem conhecimentos de sua area de atuacao;



3. Observar a legislacdo, as normas e instrucées pertinentes quando da execucdo de
suas atividades;

4. Estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e agoes referentes a
sua area de atuagado, visando o aperfeicoamento das atividades da unidade;

5. Gerenciar a execugdao dos contratos de prestacao de servigos e fornecimento de
materiais inerentes a sua drea de atuacao;

6. Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, o armazenamento e a
atualizagdo das bases de informagdes gerenciais, de forma a propiciar analises,
avaliacbes e relatdrios sobre suas atividades, metas e indicadores de desempenho;

7. Providenciar a aquisi¢ao dos materiais por meio de verba de suprimento de fundos;
8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragao:

1. Apoiar a Diretoria na gestao dos documentos e registros do Departamento;

2. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos do Departamento;
3. Realizar o controle e acompanhamento junto com a diretoria dos gastos com
suprimentos de fundos do Departamento;

4. Acompanhar e fiscalizar os servigos de agua, luz e telefonia do Ministério Publico do
Estado do Par3;

5. Solicitar a manutencao e reparos relacionados a agua, luz e telefonia da Instituicdo;
6. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Chefe da Divisao de Servicos Gerais e Atendimento ao Publico, diretamente
subordinado ao Diretor do Departamento de Administragdo:

1. Supervisionar a fiscalizacdo, através das unidades subordinadas ao Departamento, da
execucao dos servicos de manutencdao e conservacao prestados por terceiros,
comunicando as irregularidades ao superior imediato, com vistas a perfeita execugdo
dos contratos;

2. Supervisionar a realizacdo das atividades de conservacdo e limpeza realizadas na
Instituicao;

3. Acompanhar o estoque de materiais das unidades subordinadas ao Departamento;
4. Autorizar a compra de materiais para as unidades subordinadas ao Departamento;
5. Zelar pelo funcionamento das instalagdes hidraulicas e elétricas da Instituicao, bem
como de seus respectivos aparelhos;

6. Providenciar a manuten¢ao de todos os compartimentos do prédio, zelando pelo
perfeito funcionamento das instalacdes;

7. Supervisionar o servico de atendimento telefonico prestado aos membros, servidores
e ao publico em geral;

8. Supervisionar o atendimento e dar encaminhamento as solicitagdes em assuntos
pertinentes a Divisao;

9. Supervisionar a recepgdo, orientagao e encaminhamento dos visitantes que procuram
a instituicdo.

10. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Limpeza e Conservagao, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Servigos Gerais e Atendimento ao Publico:



1. Elaborar os termos de referéncia para compor processo licitatério de aquisicao dos
materiais necessarios aos diversos servigcos da unidade;

2. Planejar e solicitar ao Servigo de Almoxarifado os materiais de consumo necessarios
as diversas unidades das regides administrativas Belém | e Belém Il;

3. Fixar niveis de estoque minimo dos materiais de consumo utilizados e seu ponto ideal
de pedido;

4. Promover e acompanhar a limpeza e a conservagao das instalagdes e dependéncias
da Instituicao e suas adjacéncias, para que estejam em perfeitas condi¢cdes de higiene;
5. Elaborar os mapas de controle dos materiais utilizados nas unidades da Instituicao;
6. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Gestao Documental, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragao:

1. Realizar pesquisas e prestar informagdes sobre assuntos de competéncia da unidade
administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;

2. Coordenar, supervisionar e orientar o funcionamento das atividades das unidades
administrativas vinculadas a Divisdo;

3. Controlar o acesso dos usuarios aos sistemas eletronicos existentes nos servicos e
realizar os ajustes necessarios, quando cabiveis;

4. Gerenciar, de forma concorrente com a chefia de cada servico subordinado a Divisao,
a utilizacdo dos sistemas eletronicos de arquivamento e digitalizacdo de documentos da
Instituicao;

5. Sugerir as medidas que entender necessarias ao aperfeicoamento das tarefas e
servicos afetos a Divisdo;

6. Propor a elaboracdo de normatizacbes que visem estabelecer padrGes
procedimentais concernentes aos arquivos e digitalizacdo de documentos da Instituicdo;
7. Elaborar relatdrios quantitativos e qualitativos acerca das atividades da Divisdo, bem
como, supervisionar aqueles produzidos pelas unidades subordinadas;

8. Expedir certidGes ou declaragbes, mediante prévia autorizacdo da chefia imediata ou
diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Administracdo Superior;

9. Manter o sigilo das informagdes e zelar pela guarda temporaria e conservagao dos
documentos sob a responsabilidade dessa unidade administrativa;

10. Elaborar manual, cartilha ou material para orientagao dos usudrios quanto aos
procedimentos necessarios para a correta utilizagdo dos servigos prestados pela
unidade administrativa;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Servico de Protocolo, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao de
Gestao Documental:

1. Realizar pesquisas e prestar informagdes sobre assuntos de competéncia da unidade;
2. Coordenar, supervisionar e orientar o funcionamento das atividades da unidade;

3. Controlar o acesso dos usuarios aos sistemas eletronicos existentes nos servicos e
realizar os ajustes necessdrios, quando cabiveis;

4. Gerenciar, de forma concorrente com a Chefia da Divisdo, a utilizacdo dos sistemas
eletrénicos de protocolizagcdo, remessa postal e publicacdo no Diario Oficial do Estado;
5. Sugerir as medidas que entender necessarias ao aperfeicoamento das tarefas e
servicos executados pela unidade;



6. Propor a elaboracdo de normatizacbes que visem estabelecer padrGes
procedimentais concernentes a protocolizagdo de documentos, as remessas postais e
publicagdes em imprensa oficial;

7. Elaborar e supervisionar os relatdrios quantitativos e qualitativos acerca das
atividades da unidade;

8. Expedir certiddes ou declaragdes, mediante prévia autorizagdo da chefia imediata ou
diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Administrag3o Superior;

9. Manter o sigilo das informagdes e zelar pela guarda temporaria e conservagao dos
documentos sob a responsabilidade da unidade administrativa;

10. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Gerenciamento Postal, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdao de Gestao Documental:

1. Supervisionar e orientar a execugdo das tarefas afetas a unidade administrativa;

2. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos e convénios que estejam ou
venham a ficar sob a tutela da unidade;

3. Atestar os servicos prestados pelos Correios;

4. Supervisionar e orientar as tarefas desenvolvidas pelo prestador de servicos dos
Correios na execucao do servico de mensageria;

5. Planejar, coordenar e controlar a postagem de encomendas e correspondéncias
diversas de interesse da Instituicdo, sugerindo acdes para racionalizacdo dos servigos;
6. Orientar a alimentacdo do Sistema de Gerenciamento Postal, ou qualquer outro que
venha a ser utilizado, na execucdo das tarefas afetas a unidade administrativa;

7. Realizar pesquisas e prestar informacdes sobre assuntos de competéncia da unidade
administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;

8. Orientar os servidores lotados no referido servico na execugdo de suas tarefas;

9. Propor as medidas que julgarem necessarias ao aperfeicoamento das funcdes e
tarefas a cargo da unidade administrativa;

10. Expedir certidGes ou declaracGes, mediante prévia autorizacdo da chefia imediata
ou diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Administracdo Superior;

11. Manter o sigilo das informacgdes e zelar pela guarda temporaria e conservagdo dos
documentos sob a responsabilidade da unidade administrativa;

12. Elaborar a proposta orgamentaria anual da unidade, considerando os ajustes de
tarifas postais e o aumento do volume de correspondéncias postadas pela Instituicdo;
13. Controlar o gasto global com postagens realizadas pela Instituigao;

14. Emitir relatdrios quantitativos e qualitativos acerca dos servigos e tarefas afetas ao
Servigo;

15. Expedir malotes postais de interesse da Instituigdo;

16. Realizar estudos, elaborar planejamento e propor medidas visando o constante
aperfeicoamento dos servicos da unidade;

17. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Arquivo, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao de
Gestao Documental:

1. Supervisionar o servico de recebimento, armazenamento e conservacao dos
documentos de arquivo da Instituicao;



2. Acompanhar e orientar as atividades de recolhimento, classificacdo, indexacdo,
arquivamento e recuperacao de informacGes gerais e documentos judiciarios e
administrativos de interesse da Instituicao;

3. Realizar pesquisas e prestar informacdes sobre assuntos de competéncia da unidade
administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;

4. Realizar estudos, elaborar planejamento e propor medidas visando o constante
aperfeicoamento dos servicos da unidade;

5. Expedir certides ou declaragdes, mediante prévia autorizagao da chefia imediata ou
diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Administrag3o Superior;

6. Emitir relatérios quantitativos e qualitativos acerca dos servigos e tarefas afetas a
unidade administrativa;

7. Manter o sigilo das informacgdes e zelar pela guarda temporaria e conservagao dos
documentos sob a responsabilidade da unidade administrativa;

8. Orientar os servidores lotados no referido servico na execugdo de suas tarefas;

9. Elaborar manual, cartilha ou material, para orientacdo dos usuarios quanto aos
procedimentos necessarios para a correta utilizagdo dos servigos prestados pela
unidade administrativa;

10. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Servico de Digitalizacdo, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo de
Gestao Documental:

1. Supervisionar e orientar a execucdo da preparacdo, conferéncia, revisdo e
arquivamento de documentos a ser digitalizado na unidade administrativa;

2. Realizar pesquisas e prestar informacdes sobre assuntos de competéncia da unidade
administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;

3. Realizar estudos, elaborar planejamento e propor medidas visando o constante
aperfeicoamento dos servigcos da unidade;

4. Expedir certidGes ou declaragdes, mediante prévia autorizacdo da chefia imediata ou
diretamente, quando o requisitante for Orgdo da Administracdo Superior;

5. Emitir relatorios quantitativos e qualitativos acerca dos servicos e tarefas afetas a
unidade administrativa;

6. Manter o sigilo das informacgdes e zelar pela guarda temporaria e conservagao dos
documentos sob a responsabilidade da unidade administrativa;

7. Orientar os servidores lotados no referido servico na execucdo de suas tarefas;

8. Elaborar manual, cartilha e material, para orientagdo dos usudrios quanto aos
procedimentos necessarios para a correta utilizagdo dos servigos prestados pela
unidade administrativa;

9. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Servigo de Reprografia, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao de
Gestdao Documental:

1. Zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos e maquindrio da unidade
administrativa;

2. Realizar as atividades referentes aos servicos de reprografia da Instituicao;

3. Solicitar e acompanhar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
reprografia da Instituicdo;

4. Manter estoque de materiais para o bom funcionamento da unidade administrativa;



5. Controlar o volume de cépias e solicitaces feitas a unidade administrativa;
6. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Chefe da Divisao de PatrimoOnio, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragao:

1. Acompanhar a execu¢ao das atividades relacionadas com o planejamento da
aquisicao, registro e legalizagao de bens imoveis da Instituicao;

2. Coordenar a execucgdo das atividades relacionadas com o planejamento da aquisicao,
recebimento, controle, guarda, distribuicao, alienacao de bens maéveis da Instituicao;
3. Gerir o sistema de administragao patrimonial instalado na unidade administrativa;

4. Acompanhar a classificagao, codificagdo, identificagao e controle dos bens méveis da
Instituicao;

5. Acompanhar e controlar a movimentagdo de bens moveis da Instituicao;

6. Emitir os relatdrios de fechamento contdbil-patrimonial da Instituicao;

7. Propor o desfazimento de bens, observada a conveniéncia administrativa e legislacdo
pertinente;

8. Manter os registros patrimoniais da Instituicdo atualizados;

9. Promover, planejar e acompanhar a realizagao dos servicos de manutengdo e reparos
nos aparelhos e equipamentos em geral, e dos bens maéveis da Instituicdo;

10. Coordenar o inventario do material e tombamento dos bens da Instituicdo;

11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Controle de Bens Imdveis, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisao de Patriménio:

1. Promover e acompanhar o registro, a regularizacdo, o tombamento e a baixa dos bens
imoveis de uso da Instituicao;

2. Promover e acompanhar o cumprimento das exigéncias legais de funcionamento e
recolhimento de impostos incidentes sobre os bens imdveis da Instituicdo;

3. Contratar seguro dos bens imoveis da Instituicdo;

4. Atualizar, periodicamente, o cadastro dos bens imdveis da Instituicdo em conjunto
com o Departamento de Obras e Manutengao;

5. Agendar, periodicamente, a realizacdo de inventdrios para controle dos bens imdveis
da Instituicao;

6. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Controle de Bens Moveis, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisao de Patriménio:

1. Promover e acompanhar as atividades de recebimento, controle, guarda e
distribuicdes dos bens mdveis da Instituicdo;

2. Planejar a aquisicao, recebimento, controle, guarda, distribuigdo, alienagdo de bens
patrimoniais da Institui¢do;

3. Acompanhar o controle e movimentagao dos bens méveis da Instituigdo;

4. Solicitar e acompanhar o contrato de seguro dos bens méveis da instituicao;

5. Informar o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacdo especifica;

6. Promover e acompanhar, periodicamente, a realizacdo de inventarios para controle
dos bens méveis da Instituicdo;



7. Providenciar, planejar e acompanhar a realizacdo dos servicos de manutencdo
preventiva e corretiva dos bens modveis em geral;
8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisao de Material, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragao:

1. Coordenar o planejamento da aquisi¢cdo e a execugdo das atividades relacionadas com
o recebimento, controle, guarda e distribuicdo de materiais de consumo da Instituigao,
bem como planejar sua aquisigao;

2. Propor ao Diretor do Departamento, a expedigdao de normas referentes a material,
com vistas a assegurar o funcionamento articulado do sistema de administragao geral;
3. Receber propostas de cadastro de fornecedores;

4. Registrar o Pedido de Realizagao de Despesa (PRD);

5. Acompanhar o desempenho dos fornecedores e informar ao Diretor do
Departamento de Administragao, os fatos que julgar relevantes referentes a essa
atividade;

6. Fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de material, as especificacbes necessarias a
perfeita identificacdo dos produtos;

7. Supervisionar o controle dos materiais sob responsabilidade da unidade
administrativa;

8. Supervisionar o servico de compras e almoxarifado da Instituicdo;

9. Elaborar Termo de Referéncia para processos licitatorios de materiais referentes a
Divisao;

10. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Servico de Compras, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo de
Material:

1. Acompanhar e orientar a realizacdo de pesquisa de precos de materiais e servigos a
serem adquiridos pela Instituicdo junto a fornecedores;

2. Promover a organizacdo e atualizacdo da colecdo de catalogos de padronizacdo e
especificacdes de compras, servicos e obras necessdrios a Instituicdo, nos termos da lei;
3. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Almoxarifado, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao
de Material:

1. Promover e acompanhar o recebimento, conferéncia, registro, guarda e distribuigao
dos materiais de consumo adquiridos pela Instituicdo;

2. Garantir o armazenamento adequado, a seguranga e a conservagao dos materiais em
estoque na Instituicdo;

3. Acompanhar as requisi¢des de material das unidades;

4. Acompanhar a atualizagao dos registros de entrada e saida de material;

5. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Transporte, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Administragao:

1. Gerenciar as atividades de apoio operacional no que se refere a transporte terrestre,
fluvial ou aéreo de membros e servidores da Instituicdo;



2. Tratar da distribuicdo dos veiculos e motoristas, observando as determinacgGes
hierarquicas superiores;

3. Gerenciar as atividades dos motoristas;

4. Planejar e acompanhar a execugdo das licitagdes que envolvam a unidade;

5. Gerenciar o orgamento anual previsto para a unidade administrativa;

6. Acompanhar a fiscalizacdo dos contratos referentes a unidade administrativa;

7. Supervisionar a fiscalizagao, através das unidades subordinadas, da execug¢ao dos
servigos de transporte prestados por terceiros, comunicando as irregularidades ao
superior imediato, com vistas a perfeita execucdo dos servicos;

8. Elaborar termo de referéncia e participar de processos licitatérios da unidade
administrativa;

9. Promover leildo de veiculos inserviveis da Instituicdo;

10. Acompanhar contratos de locomogao, manutengao e outros, principalmente quanto
ao pagamento e prazos de expiracao e renovacao;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Apoio Logistico, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo
de Transporte:

1. Planejar e executar as operagdes que necessitam de transporte de interesse da
Instituicao;

2. Gerenciar as atividades dos motoristas, acompanhando e avaliando os aspectos
funcionais;

3. Efetivar reservas, emissGes, remarcagdes e cancelamento de passagens aéreas,
rodoviarias e fluviais conforme orientacao hierarquica superior;

4. Prestar o apoio necessario as ocorréncias havidas por ocasido das operacdes
desenvolvidas pela unidade administrativa;

5. Manter controle sobre saida dos veiculos com registro de: deslocamento, data, hora,
quilometragem percorrida, nome do(s) usuario(s), assinaturas do usudario e motorista a
servico da Instituicao;

6. Manter controle do abastecimento de veiculos, através de planilha atualizada;

7. Elaborar o controle mensal da média de quilometragem por veiculo, através de
planilha atualizada;

8. Elaborar escala de plantdo de motoristas;

9. Acompanhar e controlar a reserva e emissao de passagens aéreas, rodoviarias e
fluviais;

10. Prestar contas das passagens emitidas e canceladas, acompanhando o reembolso;
11. Instruir processos de pagamento de passagens areas, rodoviarias e fluviais;

12. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Controle de Frota e Manutengao, diretamente subordinado ao
Chefe da Divisao de Transporte:

1. Gerenciar a frota de veiculos oficiais da Instituicdo, promovendo a distribuicao,
controle e fiscalizagao;

2. Manter atualizado o registro dos veiculos oficiais da Instituicao;

3. Providenciar a regularizacdo dos documentos dos veiculos da Instituicdo;

4. Orientar quanto a utilizagcdo, guarda e conservacdao dos veiculos e materiais da
unidade administrativa;



5. Providenciar periodicamente a manutencado dos veiculos oficiais;

6. Controlar servicos de reabastecimento, lubrificacdo e lavagem;

7. Providenciar a substituigdo dos veiculos avariados;

8. Controlar e manter a guarda de toda a documentagao obrigatdria dos veiculos da
frota da Instituicao;

9. Receber as notificagdes de transito e adotar providéncias junto a unidade competente
para identificagdao do condutor e pagamento da multa;

10. Manter sistemas de controle dos veiculos da Institui¢gao, contemplando todas as
informagdes necessarias para o acompanhamento preciso das condigdes mecanicas,
inclusive com registro das revisdes preventivas e corretivas realizadas e também dos
equipamentos de uso obrigatorio;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

DEPARTAMENTO DE LICITAGOES, CONTRATOS E CONVENIOS

Do Diretor do Departamento de Licitagdes, Contratos e Convénios, diretamente
subordinado ao Subprocurador-Geral de Justica, Area Técnico-Administrativa:

1. Gerir, coordenar, controlar e realizar manifestacdo em procedimentos relacionados
as licitacBes, contratos, convénios e instrumentos congéneres;

2. Promover estudos e pesquisas ligadas as licitagcdes, contratos e convénios;

3. Realizar manifestacdo prévia, na edicdo de atos normativos e interpretativos,
relacionados a licitagdes, contratos e convénios, analisando os aspectos legais e formais
adotados na sua elaboracdo;

4. Promover e acompanhar diligéncias, informacbes, processos e documentos
necessarios ao desempenho de suas atividades;

5. Acompanhar a execugdo do planejamento anual da unidade;

6. Emitir relatério das atividades, em periodicidade previamente estabelecida ou
sempre que requerido;

7. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Licitacdes, Contratos e Convénios:

1. Apoiar a Diretoria na gestao dos documentos e registros do Departamento;

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

3. Realizar o controle e acompanhamento junto com a diretoria dos gastos com
suprimentos de fundos do Departamento;

4. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Divisao de Licitagdes, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Licitagcdes, Contratos e Convénios:

1. Acompanhar as sessoes de licitagao junto a Comissdao de Contratagao e aos agentes
de contratagao;

2. Acompanhar a confeccdo de agenda, atas, folha de homologacdo e organizacao dos
processos licitatorios;

3. Acompanhar a publicacdo da situacdo das licitagcdes na internet;

4. Promover a gestdo e solicitar, quando necessario, a documentacdo relacionada aos
procedimentos e atos de competéncia da Divisdo;



5. Acompanhar todas as etapas dos processos licitatorios, promovendo as atividades
necessarias ao cumprimento da legislacdo;

6. Garantir a publicagdo de licitagbes em jornais de grande circulagdo, quando
necessario;

7. Encaminhar o processo as areas competentes para parecer, quando necessario;

8. Planejar, coordenar, orientar, controlar e acompanhar a execucdo das atividades
relativas aos procedimentos de competéncia da Divisao;

9. Informar ao Departamento de Licitagdes, Contratos e Convénios, e demais unidades
interessadas, revogacdo e anulagdo referentes as matérias de competéncia da Divisao;
10. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Divisdao de Contratos e Convénios, diretamente subordinado ao Diretor
do Departamento de Licitagdes, Contratos e Convénios:

1. Planejar, coordenar, orientar, controlar e acompanhar a execucao das atividades
relativas aos procedimentos de competéncia da Divisdo;

2. Subsidiar e orientar a atuacao dos fiscais de contratos, solicitando esclarecimentos
quando necessario;

3. Promover e acompanhar a formalizacdo de contratos, termos aditivos, convénios e
atas de registro de precos;

4. Promover a manutencao dos arquivos dos contratos e seus respectivos termos
aditivos, e convénios;

5. Receber planilhas, pedidos de reajustes, repactuacdo, reequilibrio, prorrogacoes,
rescisdes, acréscimos ou supressdes, a fornecedores e outros documentos
encaminhados pelos respectivos fiscais de contratos e encaminhar o processo a
assessoria técnica para parecer, quando necessario;

6. Promover o controle das garantias, nas suas modalidades de caucdo em dinheiro ou
titulos da divida publica, seguro-garantia e fianca bancaria;

7. Acompanhar o processo de responsabilidade e informar a aplicacdo de penalidades
as empresas, ao Departamento de LicitagcGes, Contratos e Convénios e demais unidades
ou orgdos interessados, bem como informar aos interessados rescisdao contratual,
desfazimento de convénios, revogacao e anulacdo de contratos e atos referentes as
matérias de competéncia da Divisao;

8. Encaminhar ao Departamento de Gestdo de Pessoas os nomes atualizados dos
servidores designados para fiscalizar contratos e convénios para posterior publicacdo de
ato administrativo;

9. Acompanhar as atividades relacionadas a notificagao de prazos de vigéncia dos
contratos e convénios e a respectiva possibilidade de prorrogacao;

10. Mediar acordos e conflitos, com as empresas contratadas e os fiscais de contrato,
antes de encaminhar para penalidade;

11. Promover e controlar registros sistematicos de dados dos instrumentos contratuais,
inclusive com os atos de designagdao dos respectivos fiscais e documentos por eles
encaminhados;

12. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Agente de Contratagao, diretamente subordinado ao Diretor do Departamento de
Licitagdes, Contratos e Convénios:



1. Conduzir e decidir o processo licitatério no ambito de sua competéncia, na fase
externa, forma presencial ou eletrénica, observando todos os requisitos legais
necessarios;

2. Conduzir o processo licitatério sob a forma eletrénica no sistema informatizado
adotado pela Instituicao, auxiliado por equipe de apoio designada pela autoridade
superior e relacionada ao objeto;

3. Instruir e responder as solicitacGes de esclarecimentos e impugnacdes apresentadas
por interessados quanto aos termos do instrumento convocatdrio, recorrendo as
equipes técnicas setoriais, quando necessario;

4. Instruir e apresentar manifestacdo em recursos, em qualquer fase do processo
licitatério, e submeté-los a autoridade superior para decisao;

5. Resolver incidentes em qualquer fase do certame, recorrendo as equipes técnicas
setoriais, quando necessario;

6. Encaminhar a autoridade superior para homologacdo do processo e a adjudicacdo do
objeto ao vencedor da licitagao;

7. Publicar o resultado e homologagao da licitagao e encaminhar o processo licitatdrio
para o setor administrativo responsavel pela elaboracdo da Ata de Registro de Precos,
contrato administrativo ou instrumento substitutivo;

8. Executar agenda, divulgar sessOes, elaborar atas, minutar ato de homologacao e
organizar os processos licitatérios, na forma presencial ou eletronica;

9. Em qualquer fase da licitacdo, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a
complementar a instrucdo do processo, na sua forma presencial ou eletronica;

10. Publicar respostas e decisGes quanto a esclarecimentos, impugnacdes e recursos, e
realizar as publicacGes no Diario Oficial, na forma presencial ou eletroénica;

11. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Do Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrativa:

1. Planejar e promover as politicas de gestdao de pessoas da Instituigdo em consonancia
com as orientagdes emanadas pelo CNMP e PGJ;

2. Coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a administracdo de pessoal,
especialmente no tocante a admissdo, ascensdo, progressao, promocao,
aperfeicoamento e capacitacdo de servidores;

3. Dirigir e orientar as atividades desenvolvidas a fim de promover o desenvolvimento
funcional e a qualificacdo profissional;

4. Ser responsavel pela entrega dos dados dentro do prazo estabelecido;

5. Examinar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades dos
servidores e outros aspectos de acordo com as orientagdes vigentes;

6. Propor ao Subprocurador-Geral de Justiga, Técnico- Administrativa, a expedigao de
normas referentes a pessoal, com vistas a assegurar o funcionamento articulado do
sistema de pessoal;

7. Prestar conhecimento ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico-Administrativa, da
existéncia de vagas no quadro de pessoal da Instituicdo;

8. Fazer executar os atos de lotacdo e remocdo do pessoal do Ministério Publico;

9. Assinar, mensalmente, as comunicacdes de frequéncia de servidores cedidos;



10. Propor ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico- Administrativa, normas
destinadas a unificar a aplicacdo dos institutos da progressdo e ascensdo funcionais;
11. Propor ao Subprocurador-Geral de Justica, Técnico- Administrativa, a nomeacao,
exoneracdo, demissao, reversao e reintegracdo de servidores, em conformidade com as
diretrizes da administracao de pessoal e da legislagao em vigor;

12. Orientar e fiscalizar a execucdo das leis e regulamentos aplicdveis ao pessoal da
Instituicao;

13. Fiscalizar a execugdo do Plano de Cargos e Carreiras e Remuneragao (PCCR);

14. Comunicar ao Subprocurador-Geral de Justiga, Técnico-Administrativa qualquer
irregularidade de que tenha conhecimento relativamente ao cumprimento das leis,
normas e instrugdes de servigo sobre assunto de pessoal;

15. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Secretdrio Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Gestao de Pessoas:

1. Apoiar a Diretoria na gestdo dos documentos e registros da area;

2. Auxiliar na execucdao dos fluxos dos processos da 4drea, sugerindo seu
aperfeicoamento, quando necessario;

3. Recepcionar e assistir as pessoas encaminhadas ao Departamento de Gestdo de
Pessoas;

4. Solicitar e controlar o material de expediente utilizado pelo Departamento de Gestdo
de Pessoas;

5. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Administragao de Pessoal, diretamente subordinado ao Diretor
do Departamento de Gestao de Pessoas:

1. Promover e acompanhar as atividades referentes ao ingresso, a lotacdo e a
movimentacdo dos servidores, dentro de sua area de competéncia;

2. Proceder as anotacgoes das alteragdes funcionais, das vantagens, dos beneficios e dos
descontos que impliguem modificacdo na folha de pagamento;

3. Acompanhar e dar suporte a manifestagdo nos procedimentos administrativos de
pedidos de aposentadoria e pensao;

4. Promover e acompanhar a organizagdo e atualizagao do cadastro dos membros e
servidores da Instituicao;

5. Planejar e acompanhar as atividades relativas a gestdao de servidores contratados
temporariamente;

6. Acompanhar a tramitagao de documentos que impliquem em afastamentos e licengas
de membros e servidores da Instituicao;

7. Produzir relatdrios sobre sua Divisao, quando solicitado por autoridade superior;

8. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as suas ordens;
9. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Frequéncia, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo de
Administragao de Pessoal:

1. Supervisionar e acompanhar o registro e o controle da frequéncia dos servidores da
Instituicao;

2. Informar sobre o abono de faltas dos servidores;



3. Supervisionar e acompanhar a tramitacdo de documentos que importem em
pagamento de vantagens dentro de sua area de competéncia;

4. Encaminhar mensalmente a Divisao de Pagamento de Pessoal informagdes de sua
area de atuacgdo, que impliquem modificagao na folha de pagamento;

5. Produzir relatérios sobre seu servigo, quando solicitado por autoridade superior;

6. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierdrquicos ou as suas ordens;
7. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Cadastro e Informagdes Funcionais, diretamente subordinado
ao Chefe da Divisao de Administragao de Pessoal:

1. Supervisionar e acompanhar o registro e atualizacdo do cadastro de membros e
servidores da Instituicao;

2. Informar sobre o vinculo funcional e tempo de servigo dos integrantes da Instituicao;
3. Supervisionar as atividades de distribuicdao e recolhimento de documentos de
identificagdao funcional, subsidiando com informagdes o responsavel pela confecgao;

4. Produzir relatérios sobre seu servigo, quando solicitado por autoridade superior;

5. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as suas ordens;
6. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Chefe de Divisao de Politicas de Desenvolvimento de Pessoas, diretamente
subordinado ao Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas:

1. Planejar, promover e acompanhar a ambientacgao, a integra¢do, o desenvolvimento
fisico, psicoldgico, social e organizacional, com enfoque na gestdo da qualidade de vida
no trabalho de membros e servidores da Instituicdo;

2. Elaborar e auxiliar a execucdo de projetos de desenvolvimento de pessoas no ambito
da Instituicao;

3. Promover a integragdo com outros setores do Ministério Publico ou instituicOes, para
a execucdo de politicas de desenvolvimento de pessoas;

4. Planejar e apoiar as atividades da politica de clima organizacional;

5. Coordenar pesquisa e estudo referente a cursos, treinamentos, capacitacdo e demais
instrumentos de qualificagdo profissional visando a elaboragao de trabalhos
administrativos e implantacdo de politicas relativas a projetos de qualificacdo dos
servidores;

6. Acompanhar e dar suporte as atividades relativas a Avaliagao de Desempenho dos
Servidores da Instituicao;

7. Elaborar relatdrios e prestar informagdes em procedimentos administrativos e
processos judiciais, conforme solicitagdao superior;

8. Promover e acompanhar as atividades referentes a lotacdo e a movimentacdo dos
servidores, dentro de sua area de competéncia;

9. Produzir relatdrios sobre sua Divisdo, quando solicitado por autoridade superior;

10. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as suas ordens;
11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Pagamento de Pessoal, diretamente subordinado ao Diretor
do Departamento de Gestao de Pessoas:

1. Coordenar a elaboracdo das folhas de pagamento e disponibilizacdo de
contracheques de membros e servidores através da Intranet;



2. Consolidar informac¢bes de pagamento dos membros e servidores, e informar as
retencdes decorrentes;

3. Examinar e efetuar a conferéncia de relatdrios e informacgdes contidas nas folhas de
pagamento dos membros e servidores da Institui¢ao, visando assegurar a exatidao dos
registros efetuados;

4. Manter-se atualizado com relagdo as normas e critérios relacionados as competéncias
da Divisdao de Pagamento de Pessoal;

5. Controlar o armazenamento dos dados relativos a folha de pagamento dos membros
e servidores da Instituicao;

6. Promover a emissao da Declaragao Anual de Rendimentos para fins de Imposto de
Renda de Pessoas Fisicas, procedendo a devida disponibilizacdo do documento;

7. Promover a elaboragdao do Relatério de Declaragao de Imposto de Renda na Fonte
(DIRF), observadas as disposi¢cdes regulamentares;

8. Promover a elaboracdo da Relacdo Anual de Informacgdes Sociais (RAIS), observadas
as disposicdes regulamentares;

9. Elaborar informativos nos processos de consultas, solicitadas pelos érgdos setoriais
de cada area;

10. Elaborar demonstrativo de despesa de pessoal;

11. Elaborar relatdrios e prestar informagGes em procedimentos administrativos e
processos judiciais, conforme solicitacdo superior;

12. Produzir relatérios sobre sua Divisdo, quando solicitado por autoridade superior;
13. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as suas ordens;
14. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Estagio, diretamente subordinado ao Diretor do Departamento
de Gestao de Pessoas:

. Planejar e acompanhar as atividades relativas a gestdo de estagiarios;

. Supervisionar e acompanhar os convénios de estagiarios e bolsistas;

. Auxiliar na organizac¢do do processo de selecdo de estagiarios;

. Fazer cumprir as obrigacGes de controle e administracdo dos estagiarios e bolsistas;

. Supervisionar o registro e o controle da frequéncia dos estagiarios e bolsistas;

. Informar sobre o abono de faltas, folgas, férias e recessos dos estagiarios;

. Supervisionar a elaboragao da folha de pagamento dos estagiarios da Instituigdo;

. Apresentar manifestagao em procedimentos que versem sobre questdes relativas a
administragdo do estagio;

9. Produzir relatérios sobre seu servigo, quando solicitado por autoridade superior;

10. Efetuar levantamentos solicitados pelos superiores hierarquicos ou as suas ordens;
11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

ONOYULT A, WN B

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO

Do Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagao, diretamente subordinado
ao Subprocurador-Geral de Justi¢ca, Técnico-Administrativa:

1. Coordenar o cumprimento das deliberagdes do Comité Estratégico de Tecnologia da
Informacao;

2. Gerenciar, coordenar e controlar a execug¢do das competéncias especificas das areas
de desenvolvimento de sistemas, suporte técnico e infraestrutura;



3. Supervisionar e auxiliar na fiscalizacdo de contratos e convénios executados pelas
unidades subordinadas;

4. Coordenar a execugdo do planejamento anual da unidade e acompanhar sua
execuc¢ao;

5. Planejar e coordenar os processos de aquisigdo, movimentagao e alienagdo dos
recursos da area de tecnologia da informacao;

6. Manter a garantia do uso institucional dos dados e sistemas gerenciais de informagao
sob controle e de interesse da Instituicao;

7. Elaborar relatdrio de suas atividades, em periodicidade previamente estabelecida ou
sempre que requerido;

8. Reportar a administragao superior a ocorréncia de fatos e situagdes que venham a
impactar direta ou indiretamente o funcionamento da Instituigao;

9. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisdao de Sistemas de Informagdo, diretamente subordinado ao Diretor
do Departamento de Tecnologia da Informagao:

1. Gerenciar a analise, desenvolvimento, implantacdo e atualizacdo dos sistemas e
aplicativos voltados ao atendimento das necessidades nas unidades visando
integracdo e melhoria continua dos processos de informacdo da Instituicdo;

2. Administrar e propiciar, de acordo com as diretrizes aprovadas pela Instituicdo, a
analise prévia de viabilidade e de exequibilidade de solicitacOes relativas a gestdo de
processos, emitindo relatdrios sobre o assunto;

3. Gerir a administracdo, manutencdo e disponibilizacdo dos dados conforme as
necessidades das aplicagGes e dos usuarios que os utilizardo, garantindo a politica de
seguranca da informacgdo e a manutencdo dos bancos de dados;

4. Coordenar o gerenciamento dos servicos vinculados a Divisdo de Sistemas de
Informacdo, realizando o acompanhamento das atividades desenvolvidas;

5. Implementar constantemente a utilizacdo de metodologias e padrdes nos sistemas
de informacdo a serem desenvolvidos, observadas as boas praticas de mercado;

6. Garantir que os métodos, padrbes e ferramentas de desenvolvimento de sistemas
sejam seguidos por todos os integrantes da Divisdo, para assegurar o perfeito
funcionamento dos processos de trabalho;

7. Priorizar a interoperabilidade no desenvolvimento e na aquisi¢ao de sistemas;

8. Coordenar o gerenciamento dos servigos prestados por empresas contratadas;

9. Ter conhecimento e auxiliar a elaboracdo dos termos de referéncia e projetos basicos,
subsidiando as areas demandantes com informacdes, para as aquisi¢cdes e contratacoes
de servigos atinentes a drea de sistemas de informacgao;

10. Sugerir a aquisicao de licengas de softwares necessarios ao desenvolvimento e
acompanhamento das unidades subordinadas, administrando as licengas dos softwares
proprietdrios disponiveis na Instituicao;

11. Confeccionar e administrar escalas de plantdo, elaborando planilha com
informagdes sobre as escalas, para acompanhamento ou intervengdo dos servigos
essenciais prestados pela Divisao;

12. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Q-

Do Chefe de Servico de Sistemas da Area Meio, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Sistemas de Informagao:



1. Administrar e propiciar, de acordo com as diretrizes aprovadas pela Instituicdo, a
analise prévia de viabilidade e de exequibilidade de solicitaces relativas a sistemas para
atendimento da atividade meio;

2. Coordenar a especificagdo dos requisitos técnicos dos sistemas da atividade meio;

3. Administrar o desenvolvimento e gerenciar os processos de aquisicdo de sistemas da
atividade meio;

4. Gerenciar a manutencdo corretiva e evolutiva de sistemas da atividade meio,
incorporando novas funcionalidades ou adotando recursos tecnoldgicos inovadores;

5. Realizar a administragao e a documentagao dos modelos de dados dos sistemas da
atividade meio;

6. Coordenar a elaboragao, manutengao e controle da documentagao técnica e de uso
dos sistemas da atividade meio, bem como obter documentacdo técnica dos
prestadores de servigo;

7. Gerenciar o exame e a garantia da qualidade e da integridade das solugdes em
tecnologia da informagao obtidas pelo Ministério Publico para drea meio;

8. Gerir o desenvolvimento e o acompanhamento de proposta de estruturacdo dos
sistemas, estabelecendo os padrdes e definicoes a partir da andalise das informacdes
coletadas;

9. Gerenciar as condicOes e prazos estabelecidos para a execucdo dos trabalhos;

10. Administrar a analise das mudancgas e melhorias nos sistemas externos fornecidos
pelos prestadores de servicos/fabricantes e determinar seu impacto nos sistemas de
producao existentes;

11. Participar da coordenacdo de estudo de viabilidade, definicdo de objetos e
especificacbes de plano de desenvolvimento, operacdo, manutencdo, eficiéncia e
racionalizacdo de sistemas;

12. Realizar a elaboracdo de material para treinamento e documentacao de suporte ao
uso dessas solucdes;

13. Organizar e disponibilizar equipe para realizar treinamento dos usuarios da
Instituicdo nos sistemas da atividade meio;

14. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Servico de Sistema da Area Fim, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisao de Sistemas de Informagao:

1. Administrar e propiciar, de acordo com as diretrizes aprovadas pelo Ministério
Publico, a andlise prévia de viabilidade e de exequibilidade de solicitagdes relativas a
sistemas para atendimento da atividade fim;

2. Coordenar a especificagdo dos requisitos técnicos dos sistemas de atividade fim;

3. Administrar o desenvolvimento dos sistemas da atividade fim;

4. Gerenciar a manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas da atividade fim,
incorporando novas funcionalidades ou adotando recursos tecnoldgicos inovadores;

5. Realizar a administragao e a documentagao dos modelos de dados dos sistemas da
atividade fim;

6. Coordenar a elaboragao, manutengao e controle da documentagao técnica e de uso
dos sistemas da atividade fim, bem como obter documentagdo técnica dos prestadores
de servico;

7. Gerenciar o exame e a garantia da qualidade e da integridade das solugGes em
tecnologia da informacdo obtidas pela Instituicdo para a area fim;



8. Gerir o desenvolvimento e o acompanhamento de proposta de estruturacdo dos
sistemas, estabelecendo os padrdes e definicoes a partir da andlise das informacdes
coletadas;

9. Gerenciar as condigdes e prazos estabelecidos para a execugdo dos trabalhos;

10. Administrar a andlise das mudangas e melhorias nos sistemas externos fornecidos
pelos prestadores de servigos/fabricantes e determinar seu impacto nos sistemas de
producdo existentes;

11. Participar da coordenagdao de estudo de viabilidade, definicdo de objetos e
especificagdes de plano de desenvolvimento, operagao, manutengao, eficiéncia e
racionalizacdo de sistemas;

12. Responsabilizar-se pela elaboragdo de material para treinamento e documentagao
de suporte ao uso dessas solugdes;

13. Organizar e disponibilizar equipe para realizar treinamento dos usudrios da
Instituicdo nos sistemas da atividade fim;

14. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Banco de Dados, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdo
de Sistemas de Informagao:

1. Gerenciar a criacdo, revisdo, normatizacdo e manutenc¢do dos modelos légicos dos
dados dos sistemas de informacéo;

2. Coordenar o projeto, a implementacdo, normatizacdo e manutencdo da estrutura
I6gica de bancos de dados;

3. Gerenciar a criagdo, revisdo, normatizacdo, manutencdo e disponibilidade dos
modelos fisicos de bancos de dados;

4. Gerenciar a criagdo, revisdo, normatizacdo, manutencdo e disponibilidade do
dicionario de dados e metadados;

5. Participar da coordenacdo do levantamento de requisitos dos sistemas de
informacdo;

6. Coordenar a contribuicdo da unidade que chefia na elaboracdo e implementacdo de
politicas de seguranca relacionadas a banco de dados;

7. Gerenciar o implemento, monitoramento e manuten¢ao em funcionamento da
infraestrutura de distribuicdo de dados;

8. Coordenar a manutengdo da disponibilidade, continuidade e desempenho dos bancos
de dados, gerando relatdrios da unidade que chefia;

9. Gerenciar a elaboracdao de mecanismos para otimizacdo do tempo de resposta de
acesso aos dados;

10. Gerir e autorizar a extracdo, transformacdo e carga de dados para criar um
repositorio de dados - Data Warehouse e visdes especificas — Data Mart;

11. Coordenar a andlise e transformacao de dados brutos em informacdes;

12. Gerenciar a mineracao dos dados para encontrar indicadores-chave de desempenho
(KPI1) para facilitar a tomada de decisdes;

13. Coordenar o desenvolvimento e andlise requisitos de dados;

14. Coordenar a elaboragdo de relatérios e painéis executivos (dashboards) multimidia
para acompanhamento do desempenho da instituigdo;

15. Propiciar a constante implementacdo de sistemas de coleta e analise de dados ou
outras estratégias que otimizam a eficiéncia estatistica e a qualidade dos dados;



16. Coordenar as atividades de busca de dados de fontes primarias e secundarias e de
manutencado de sistemas de banco de dados relacionados;

17. Coordenar a equipe na localizacao e correcdo de problemas de cddigo em objetos
de banco de dados;

18. Gerenciar o filtro e a limpeza de dados;

19. Coordenar e realizar a tradugao das demandas administrativas da area em relatdrios
gerenciais baseados em andlises de dados;

20. Coordenar e incentivar a criagcdo de novos processos ou oportunidades de melhorias
em processos existentes com base nas andlises realizadas pela unidade que chefia;

21. Gerenciar o planejamento, desenvolvimento e a gestao de bancos de dados
relacionados - SQL, multidimensionais - DW, nao relacionados - NoSQL e ndo
estruturados;

22. Propiciar a aplicagdo de técnicas de segmentagao de dados;

23. Coordenar a definicdo de procedimentos para manutengao de integridade e
consisténcia de bancos de dados;

24. Coordenar a constante promocao da integracdo e centralizacdo das bases de dados
dos sistemas de informacao;

25. Desempenhar outras atribuicGes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Suporte e Apoio Tecnoldgico, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacao:

1. Gerir os processos de suporte em tecnologia da informacdo, propiciando a aplicagdo
de praticas de melhoria continua dos mesmos, através da execucao de acoes planejadas
e analise de indicadores de desempenho;

2. Coordenar estudos e propostas para o constante aperfeicoamento e modernizagao
da area de suporte tecnoldgico;

3. Gerenciar o apoio ao usuario final de tecnologia da informacdo, através de suporte
técnico em hardware e software, bem como sugerir adequacdes e melhorias nos
procedimentos, quando detectada a necessidade;

4. Gerenciar os servicos prestados pelas empresas terceirizadas e de assisténcias
técnicas na drea de tecnologia da informacao;

5. Coordenar a elaboragdo de indicadores para dar suporte a gestao do Departamento,
bem como gerar relatérios gerenciais referentes a divisao;

6. Solicitar a elaboracdo dos Termos de Referéncia para as aquisicdes e contratacdes de
servicos atinentes a area;

7. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Atendimento ao Usuario, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisdao de Suporte e Apoio Tecnoldgico:

1. Gerenciar o atendimento primdrio dos chamados recebidos pelo Departamento de
Tecnologia, coletando informagdes e encaminhado ao setor adequado para a solugao
das demandas dos usuarios;

2. Coordenar a execugao de testes preliminares, em conjunto com o usuario objetivando
agilizar o processo de solucdo das demandas do usuario;

3. Responsabilizar-se pelo controle estatistico das demandas de atendimento e
manutencdo, levantando dados do atendimento, para garantir a melhoria do processo
de atendimento e manutencao;



4. Organizar e propor a¢oes de treinamento, em conjunto com o Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional (CEAF), para o atendimento e desenvolvimento dos
conhecimentos sobre os recursos de tecnologia da informacdo disponibilizados aos
Membros e Servidores do Ministério Publico;

5. Realizar a movimentagao dos bens moveis sob responsabilidade da area, informando
a drea responsavel sob a situacdo dos mesmos;

6. Gerenciar a gestdo dos contratos de responsabilidade da area, informando a area de
contratos sob ocorréncias ocorridas com os mesmos; e

7. Gerir a realizagdo de procedimentos de instalagdo/reinstalacdo de softwares
homologados para uso institucional nos equipamentos utilizados pelo usuario final, bem
como na configuracdo de aplicativos web;

8. Gerenciar o atendimento das demandas de suporte aos servi¢os de colaboragdo
digital que utilizam a infraestrutura de tecnologia de informagao;

9. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Servigo de Suporte Especializado, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisdo de Suporte e Apoio Tecnoldgico:

1. Coordenar a gestdo dos técnicos de empresas contratadas, seu acesso no Ministério
Publico, e a retirada e/ou devolucdo de equipamentos para manutencgao;

2. Gerenciar, designar técnico e acompanhar a execuc¢do de servicos de manutencao
preventiva e corretiva, na parte de hardware, seja por técnico do quadro, de empresa
contratada ou assisténcia autorizada, nestes dois Ultimos casos, quando o equipamento
estiver em garantia;

3. Receber, catalogar e identificar necessidades dos usuarios e dificuldades quanto a
utilizacdo dos recursos de informatica;

4. Coordenar a busca por solucdes técnicas para problemas identificados pelo Servigco
de Atendimento ao Usuario;

5. Atuar de forma preventiva em solucdes de problemas encontrados na area;

6. Gerenciar e desenvolver rotinas de trabalho visando a otimizacdo da utilizacdo dos
recursos de informatica pelos usuarios;

7. Avaliar, desenvolver e propor rotinas automatizadas para os procedimentos a serem
efetuados no suporte técnico de primeiro nivel;

8. Organizar e propor agoes de treinamento de usuarios finais na utilizagdo correta das
ferramentas de colaboracao;

9. Coordenar o suporte as atividades de transmissdo de audio e video digital, e no
ambiente virtual de aprendizagem;

10. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Infraestrutura, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Tecnologia da Informagao:

1. Coordenar a administracdo dos recursos alocados para prover a infraestrutura de
tecnologia de informagao, incluindo espagos fisicos, materiais de consumo, pessoal,
contratos de prestagdao de servigo, programas de computador, equipamentos
servidores, dispositivos de armazenamento em massa e rede de computadores;

2. Coordenar o uso e auxiliar na administracdo de ferramentas de colaboragcdo que
utilizam a infraestrutura de tecnologia de informacao;



3. Gerenciar o atendimento as demandas institucionais de ferramentas de colaboracdo
e infraestrutura para a area de tecnologia de informacao;

4. Assessorar a diretoria na escolha de solugdes de infraestrutura para que a Instituicao
obtenha melhor desempenho;

5. Coordenar os servigos de colaboragao, rede e administragdao de servidores e
armazenamento;

6. Administrar a confeccdo de cdpias de seguranca das configuracdes e dados sob
custddia do Departamento;

7. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Operagdes, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao de
Infraestrutura:

1. Coordenar a operagao, monitoramento, manutengao, testes e documentagdo dos
circuitos de dados e equipamentos de interligacao;

2. Coordenar o atendimento técnico de segundo nivel aos usudrios, nos casos de maior
complexidade que ndao puderam ser resolvidos pela Divisdao de Suporte e Apoio
Tecnoldgico, referente aos servigos de rede;

3. Gerir o monitoramento, manutencao e documentacdao do acesso a sistemas de
parceiros de trabalho da Instituicdo disponiveis através da rede;

4. Coordenar a realizacdo dos testes e ativacdo de pontos légicos;

5. Coordenar a administracdo de contas de usuarios e permissdes de acesso;

6. Gerenciar a operacado dos servicos dhcp, DNS, servidor de arquivos, VPN e outros tais
como: correio eletronico, agenda eletronica, repositorio de documentos, troca de
mensagens instantaneas, rede social institucional, gerenciamento de projetos, edi¢do
colaborativa de documentos e demais servicos semelhantes;

7. Gerenciar o monitoramento e operacao dos servigos essenciais para manutencao do
datacenter e os equipamentos nele hospedados;

8. Coordenar testes, configuracdo, implantacdo e manutencdo das ferramentas e
aplicacdoes de monitoramento dos dispositivos e servicos de rede;

9. Coordenar testes, configuracdo, instalacdo de ativos de rede e rede sem fio;

10. Gerir a manutengao preventiva e corretiva dos ativos de rede e do datacenter;

11. Determinar a abertura de chamado junto aos servigos de suporte de fabricante;

12. Gerenciar a organizagao e manutengdo das salas de equipamentos e o datacenter
em condigdes adequadas de operabilidade;

13. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Redes, diretamente subordinado ao Chefe da Divisdao de
Infraestrutura:

1. Coordenar o atendimento das demandas de infraestrutura de rede local e remota
para dispositivos de acesso e recursos compartilhados usados na area de tecnologia da
informacao da Instituicao;

2. Gerenciar a criagdo e manutengao dos planos de enderegamento e roteamento logico
e topologia fisica e logica;

3. Coordenar a instalagao, configuragdao, manutengao e documentagdo dos circuitos de
dados e equipamentos de interligacdao, bem como planejar e executar a atualizacdo dos
mesmos;



4. Gerenciar a definicdo e a implantacdo de segmentos de rede, comutacao de pacotes
e roteamentos de pacotes;

5. Coordenar o monitoramento do trafego passante nos equipamentos de interligagao
com a granularidade mais adequada disponivel;

6. Gerir a configuracdo de permissdes de acesso na infraestrutura de rede;

7. Coordenar o projeto, a instalacdo, a configuracdo, a operag¢ao, o monitoramento,
manutencdo e documentacdo dos sistemas de geréncia de rede;

8. Gerenciar o uso dos espacos fisicos e equipamentos alocados para aquele servico;

9. Coordenar os projetos e a implantacao das salas de telecomunicac¢do de dados;

10. Gerir a participagao da equipe da unidade que chefia na elaboragdo de projetos e
acompanhamento na execucao de obras de cabeamento de rede;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Administracao de Sistemas, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisao de Infraestrutura:

1. Coordenar o atendimento as demandas de infraestrutura para hospedar e administrar
0s equipamentos e sistemas necessarios para prover os servigos prestados pela area de
tecnologia de informacao da Instituicdo;

2. Gerenciar a instalacdo, configuracdo, manutencdo e documentacdo dos
equipamentos servidores e de armazenamento em massa;

3. Coordenar projetos, instalacdo, configuracdo, operagdo, monitoramento,
manutencao e documentacdao dos sistemas de rede, de armazenamento e demais
servicos semelhantes;

4. Acompanhar projeto e implantacdo de centros de dados da Instituicao;

5. Gerir a administracdo das contas de usuarios em sistemas globais de autenticacao,
autorizacdo e contabilidade, durante todo o ciclo de vida da conta segundo as politicas
institucionais;

6. Coordenar a definicdo da forma de realizar as copias e arquivamento das
configuracOes e dados, atendendo as necessidades de cada sistema e considerando o
tipo do dado, a periodicidade de realiza¢cdo, o tempo de retengdo e como as cépias serdo
protegidas;

7. Coordenar a realizagao de cdpia, arquivamento e restauragao das configuragdes e
dados dos sistemas;

8. Gerenciar o planejamento, instalagao, configuragao, manutengdao e documentagao
das ferramentas de colaboragao e demais servigos semelhantes;

9. Coordenar a instalacao, configuracdo, manutencdo, homologacdo e documentacao
do acesso a sistemas de parceiros de trabalho da Instituicdo disponiveis através da rede;
10. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisdao de Seguran¢ca da Tecnologia da Informagdo, diretamente
subordinado ao Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagao:

1. Coordenar a administracdo dos recursos alocados para seguranca de tecnologia de
informacdo, incluindo espacgos fisicos, materiais de consumo, pessoal, contratos de
prestacao de servigo, programas de computador;

2. Coordenar o atendimento as demandas institucionais de seguranca para a area de
tecnologia de informacao;



3. Gerenciar o alinhamento dos processos de negdcio com a segurancga de tecnologia de
informacdo;

4. Responsabilizar-se pela divulgagao e promogdo a conscientizagdo das politicas,
processos, servicos, padrdes, procedimentos de seguranca da informacdo dentro da
organizagao;

5. Gerir canais de comunicagao com usuarios para discutir assuntos concernentes a
seguranga;

6. Conduzir a traducdo das politicas institucionais em orientacdes para os grupos
técnicos de implementacao de solugdes;

7. Coordenar os servigos de avaliagao de risco e protegao;

8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Gestao da Informacao, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisao de Seguranca da Tecnologia da Informacgao:

1. Coordenar o atendimento as demandas institucionais de seguranca para proteger os
ativos de tecnologia de informagao;

2. Gerenciar a implantacdo de sistemas de seguranca para atender as necessidades de
sistemas institucionais;

3. Coordenar a administracdo as identificagGes de usudrios em sistemas globais de
autenticacdo, autorizacdo e auditoria, durante todo o ciclo de vida da identidade
segundo as politicas de seguranca institucionais;

4. Gerenciar a implementacdo de controles aos equipamentos, sistemas e salas de
infraestrutura para garantir que somente o pessoal autorizado tenha acesso a estes;

5. Organizar e coordenar o tratamento e resposta aos incidentes de seguranga da
informacdo;

6. Gerenciar o provimento de servicos de identificacdo por certificado préprio ou de
terceiros, para garantir a autenticacdo e ndo repudio nas acOes realizadas pelos
membros e servidores ministeriais;

7. Gerenciar o provimento de autenticacdo utilizando dois ou mais fatores de
identificacdo para dificultar o acesso através de identidades comprometidas;

8. Coordenar a implantagdo e operagdo de solugdes de auditoria com facilidades de
correlacionamento de registros de ocorréncias de sistemas diversos ndo integrados;

9. Coordenar a implantacao e operacao de solucdes de segurancga para evitar a acdo de
cddigo malicioso nos equipamentos e software;

10. Coordenar a implantagao e operagdao de solugdes de atualizagao de software
instalado nos equipamentos com o fim de consertar falhas de seguranga;

11. Gerenciar a implantagao e operagdo de solugdes de teste de penetragdo nos
equipamentos e sistemas em uso na organizagao;

12. Coordenar a implantagao e operagao de solugdes de detecgdo e protegao contra
intrusos;

13. Propiciar a aplicagao de tecnologias de encriptagao na transmissao de informagdes
sensiveis ou confidenciais;

14. Gerenciar o levantamento de barreiras, do tipo firewall, no perimetro entre redes
para filtrar o conteudo passante e escrutinar as transmissdes entre estas;

15. Coordenar a implantacdo e operacdo de solucdes de acesso que permitam que sitios
Ou usudrios remotos possam usar 0s recursos computacionais da rede interna da
instituicdo de forma controlada e segura;



16. Gerenciar o monitoramento de acessos aos sistemas e aplicativos disponiveis no
parque tecnoldgico da organizacao;

17. Coordenar a implantacdao e operagdo a alta disponibilidade de dispositivos de
seguranga de rede corporativa tais como: firewalls, sistemas de detecgdo de intruso,
proxies e demais dispositivos, equipamentos ou aplicativos responsaveis pela protegao
dos ativos de tecnologia da informacao da organizacao;

18. Promover a integracdo dos sistemas de seguranca a fim de garantir que todos se
complementem e atendam o objetivo de manter os sistemas institucionais seguros;

19. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servigo de Prote¢ao da Informacao, diretamente subordinado ao Chefe
da Divisdao de Seguranca da Tecnologia da Informacgao:

1. Coordenar o atendimento as demandas institucionais de seguranca para avaliar riscos
a seguranca para area de tecnologia de informacao;

2. Coordenar a participacdo da equipe da unidade que chefia na elaboracdo e
manutengdo de politicas, padrdes e procedimentos de seguranga da informagado e
promover o atendimento destas politicas;

3. Coordenar a realizacdo de levantamento e avaliagdo de riscos potenciais que possam
afetar os servicos de tecnologia da informacdo, identificando e avaliando ameacas para
entdo definir planos de a¢do para evitar, mitigar, transferir ou aceitar os riscos;

4. Gerenciar o desenvolvimento de planos de continuidade do negdcio para limitar o
efeito da concretizacdo de ameacas previamente identificadas;

5. Auxiliar a classificacdo das informacg6es sob custddia do Departamento de Tecnologia
da Informacdo no que tange a sua confidencialidade;

6. Coordenar a administracdo das informacdes da organizacdo com o fim de protegé-las
contra vazamentos intencionais ou ndo intencionais;

7. Gerenciar a harmonia em uma politica de seguranga da informacdo Unica, todos
requisitos regulatérios, legais, institucionais e de parceiros;

8. Coordenar a operacdo de ferramentas de geréncia de seguranca, governanga, risco e
conformidade para controlar o atendimento dos requisitos individuais da politica de
seguranga da informagao;

9. Garantir que os parceiros da Instituicdo protejam corretamente os dados a eles
disponibilizados;

10. Coordenar o monitoramento dos boletins divulgados por terceiros sobre novas
ameacas aos ativos de tecnologia da informagdo em uso na Instituicao e implementar
salvaguardas para prevenir sua concretizagao ou mitigar os riscos de concretizagao;

11. Propiciar um plano de capacitagao dos desenvolvedores de aplicagdes nas técnicas
de codificacdo segura de aplicacdes;

12. Garantir e responsabilizar-se pela manutencdo dos desenvolvedores de aplica¢des
informados sobre vulnerabilidades conhecidas nas plataformas de desenvolvimento
adotadas;

13. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisao de Governanga e Inovagao, diretamente subordinado ao Diretor
do Departamento de Tecnologia da Informacgao:

1. Coordenar a elaboracdo e a manutencdo do Plano Estratégico de Tecnologia da
Informacdo (PETI) e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao (PDTI);



2. Diligenciar a Direcdo do Departamento na necessidade de atualizacdo do PETI e PDTI
guando da ocorréncia da proximidade do seu término;

3. Planejar e coordenar a execucdo de projetos e demandas de Tl, de acordo com o PETI
e o PDTI;

4. Reportar a execucdo de projetos e demandas do PETI e do PDTI;

5. Estabelecer e gerenciar os macroprocessos de governanca e gestdo alinhados as boas
praticas e regras;

6. Gerar documentagao, gerenciar e efetuar contratagdes de acordo com as demandas
das unidades do departamento e da Institui¢ao;

7. Coordenar e buscar novas solu¢des no mercado e apresentar o valor que elas
entregarao a Instituicao;

8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Governanga e Gestdo da Tecnologia da Informacao,
diretamente subordinado ao Chefe da Divisao de Governanga e Inovagao:

1. Gerenciar as atividades que mantenham o Departamento atualizado quanto as
alteracOes e atualizacdes de boas praticas de governanca e gestao;

2. Coordenar a equipe que chefia na participacdo da elaboragdo e a manutencdo do PETI
e o PDTI, reportando ao CET];

3. Gerir o cronograma de atualizacdo do PETI e PDTI;

4. Coordenar a orientacdo as demais unidades do Departamento de Projetos e
Demandas de Tl, de acordo com o PETI e o PDTI;

5. Gerenciar as informacgoes da execucdo de projetos e demandas do PETI e do PDTI;

6. Coordenar a proposicdo da regulamentacdo de macroprocessos e processos de
governanca e gestdo alinhados as boas praticas e regras existentes, bem como sua
atualizacdo;

7. Propiciar o constante repasse de conhecimentos acerca do posicionamento
estratégico do Departamento e suas atividades para os servidores que o compdem e
demais usuarios finais da Instituicdo;

8. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Contratagao, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao de
Governanga e Inovagao:

1. Coordenar o recebimento e catalogagao das demandas das diversas unidades do
Departamento bem como de outras unidades da Instituicdo para propor contrata¢des
necessarias de tecnologia da informacao;

2. Gerenciar a execugdo orgamentaria do Departamento, acompanhando e instruindo
os pagamentos de fornecedores;

3. Gerenciar a documentagao para contratagdes apos recebimento de demandas
especificadas e definidas;

4. Coordenar o acompanhamento da execugdo contratual subsidiando fiscais de
contratos;

5. Coordenar a preparacdo da documentacdo e acompanhamento dos aditivos
contratuais de acordo com a necessidade institucional;

6. Coordenar a prospeccdo de solucdes de tecnologia da informacdo que venham trazer
melhores resultados as atividades administrativas e finalisticas da Instituicdo;



7. Gerenciar a proposicdo de alteracdes no PDTI de acordo com a evolugdo tecnoldgica
de forma a melhor atender o PETI;

8. Gerir, mantendo atualizado o portfélio de contratagdes do Departamento de acordo
com o PETI e PDTI;

9. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servico de Inovagao Tecnoldgica, diretamente subordinado ao Chefe da
Divisao de Governanga e Inovagao:

1. Definir metodologias e frameworks de inovagao tecnoldgica;

2. Planejar e executar projetos de inovacdao alinhados aos objetivos estratégicos
institucionais;

3. Avaliar os resultados dos projetos e o impacto social das inovagdes tecnoldgicas
implementadas, garantindo que beneficiem amplamente a populacao;

4. Realizar pesquisas para identificar tecnologias inovadoras e relevantes que atendam
as necessidades da Instituicdo, avaliando como essas tecnologias podem ser aplicadas
para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados;

5. Desenvolver, em conjunto com outras unidades do 6rgdo, solugOes tecnoldgicas
inovadoras para otimizar processos internos e melhorar a entrega de servicos ao
cidadao;

6. Avaliar e implementar tecnologias que modernizem os sistemas e a infraestrutura da
Instituicdo garantindo a integracdo eficiente das novas solugcdes com os sistemas
existentes;

7. Desenvolver solugdes que melhorem a interacdo e a experiéncia dos cidaddos com os
servicos publicos;

8. Implementar canais digitais para facilitar o acesso a informacao e aos servicos;

9. Propor parcerias com outras entidades publicas, instituicGes de pesquisa e setor
privado para promover a inovacgao;

10. Participar de redes de inovacdo no setor publico;

11. Desenvolver programas de treinamento para capacitar os membros e servidores a
adotarem novas tecnologias.

12. Promover a conscientizagao sobre a importancia da inovagao e da tecnologia no
ambiente de trabalho;

13. Garantir que as inovagdes tecnoldgicas estejam em conformidade com
regulamentacdes e normas legais aplicaveis a Instituicdo;

14. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Servio de Qualidade de Projetos e Processos de Tecnologia da
Informagao, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao de Governanga e Inovagao:
1. Coordenar estudos e propostas para a melhoria dos processos da area de tecnologia
da informacdo, com base nas legislacGes vigentes e nas normas e modelos relacionados
a qualidade;

2. Participar da definigdo, criagdo e implantagdao das ferramentas para a area de
tecnologia da informagao, visando o aumento da produtividade;

3. Planejar e propiciar a utilizacdo de metodologias e padrdes para o gerenciamento e
acompanhamento de projetos relacionados a area de tecnologia da informacao;



4. Coordenar a orientacdo dos servidores do Departamento com relacdo a utilizagcdo dos
padrdes e metodologias definidos para gerenciamento e acompanhamento de projetos
e para execucao do processo da area de tecnologia da informacao;

5. Propiciar um plano de capacita¢do necessario a adocdo dos padrées e metodologias
definidos para gerenciamento e acompanhamento de projetos e para execucdao dos
processos da drea de tecnologia da informacao, para os servidores do Departamento;
6. Planejar e propiciar a utilizagao de metodologias e padrdes para os processos da area
de tecnologia da informacgao, buscando a constante melhoria da qualidade dos produtos
entregues pelo Departamento;

7. Gerenciar a aderéncia dos produtos e servicos da drea de tecnologia da informacao
com base em padrdes de qualidade;

8. Gerenciar a aderéncia da execucdo dos projetos do Departamento aos processos da
area de tecnologia da informagao institucionalizado;

9. Coordenar a elaboragdao de manuais, guias e modelos de artefatos, que possam servir
de orientagdo para a execugdao das tarefas relacionadas a drea de tecnologia da
informacao;

10. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

DEPARTAMENTO MEDICO-ODONTOLOGICO

Do Diretor do Departamento Médico-Odontoldgico, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral de Justica para a Area Técnico-Administrativa:

1. Planejar as a¢des do DMO, ouvindo as unidades, em consonancia com as diretrizes
estratégicas do MPPA,;

2. Coordenar as atividades administrativas do DMO;

3. Elaborar a proposta e acompanhar a execu¢do or¢camentaria e financeira anual do
DMO;

4. Participar de Reunides Administrativas da Administracao Superior;

5. Zelar pelo cumprimento das normas administrativas para o regular funcionamento do
DMO;

6. Solicitar a aquisi¢ao de bens e servigos utilizados no DMO;

7. Elaborar termo de referéncia para solicitacdo de compras e contratacdo de servicos,
conforme necessidade do DMO;

8. Acompanhar a execugdo de contratos e convénios, elaborando cronogramas,
relatérios de acompanhamento, atestando servicos e propondo melhorias quando
necessario;

9. Fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos do DMO;

10. Propor plano de capacitagdo e treinamento para os integrantes do DMO;

11. Elaborar os relatdrios do DMO e proceder ao encaminhamento e divulgacao devidos;
12. Elaborar a escala de férias dos servidores lotados no DMO, a fim de garantir a regular
continuidade dos servicos;

13. Supervisionar, orientar e avaliar os estagiarios da drea administrativa do DMO;

14. Registrar e tramitar os documentos administrativos nos sistemas informatizados do
MPPA,;

15. Operacionalizar o encaminhamento de membros e servidores para a Pericia Médica
nos casos previstos em lei;

16. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.



Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Médico-Odontoldgico:

1. Apoiar a Diretoria na gestao dos documentos;

2. Acompanhar o tramite dos processos administrativos dentro do Departamento e suas
unidades;

3. Auxiliar na organizagao dos despachos junto a Diretoria do Departamento;

4. Organizar e controlar as informagdes referentes aos documentos recebidos pelo
departamento, através de planilhas e sistema de protocolos préprio do Departamento;
5. Realizar o controle e acompanhamento junto a Diretoria, dos gastos com suprimento
de fundos da area;

6. Realizar langamento de informagdes de responsabilidade do Departamento no Portal
da Transparéncia;

7. Acompanhar os processos licitatérios de interesse do Departamento;

8. Orientar e supervisionar as atividades administrativas dos estagiarios lotados
diretamente no Departamento;

9. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe da Divisao Médica, diretamente vinculado ao Diretor do Departamento
Médico-Odontoldgico:

1. Comandar equipe clinica e ordenar, em sintonia e sob orientacdo do Departamento,
escalas e horarios de atendimento aos usuarios;

2. Coordenar o atendimento médico e de emergéncia para membros e servidores do
Ministério Publico;

3. Controlar e manter estavel o estoque de material médico necessario para o bom
funcionamento do servico;

4. Orientar o encaminhamento de pacientes a especialistas, quando ndo houver
condicGes de atendimento do préprio servico;

5. Supervisionar o cadastro dos pacientes atendidos, bem como o tratamento a estes
aplicados;

6. Atuar no planejamento, organizagao e execugdo de eventos na drea médica
promovidos pela Instituicao;

7. Realizar pesquisas e elaborar analises de material relacionadas a sua area de atuagao;
8. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisdo Odontolégica, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento Médico-Odontolégico:

1. Coordenar o atendimento odontolégico para membros, servidores e seus
dependentes;

2. Comandar equipe odontoldgica e ordenar, em sintonia e sob orientagao do
Departamento, escalas e horarios de atendimento aos usudrios;

3. Controlar e manter estavel o estoque de material odontoldgico necessdrio parao bom
funcionamento do servigo;

4. Promover trabalhos de orientacdo preventiva a saude bucal, no dmbito da Instituicao;
5. Manter cadastro dos usuarios dos servigos para controle e estatistica;

6. Atuar no planejamento, organizacdo e execucdo de eventos na area odontoldgica
promovidos pela Instituicao;



7. Realizar pesquisas e elaborar analises de material relacionadas a sua area de atuacao;
8. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Servico de Enfermagem, diretamente subordinado ao Chefe da Divisao
Médica:

1. Receber os pacientes no servico médico e prestar atendimento se necessario e
encaminhar para a devida especialidade;

2. Gerir os materiais e equipamentos médicos, quanto a sua limpeza, esterilizagao e
manutencgao;

3. Realizar atendimentos externos de enfermagem conforme orientacao da chefia;

4. Acompanhar os médicos em visitas externas, conforme solicitacao;

5. Realizar procedimento de aplicagao de medicagao e de vacinas;

6. Realizar levantamento didrio do estoque de material de consumo, instrumentais e
medicamentos e solugdes, e providenciar reposicao;

7. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

DEPARTAMENTO DE OBRAS E MANUTENGAO

Do Diretor do Departamento de Obras e Manutenc¢do, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral de Justica, Area Técnico-Administrativa:

1. Planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a elaboracdo de projetos e
especificacGes técnicas de arquitetura e de engenharia;

2. Supervisionar o acompanhamento e a fiscalizacdo de obras, de reformas e de servicos
complementares;

3. Supervisionar a realizacdo da manutencao dos imdveis do Ministério Publico;

4. Promover ag¢Oes com vistas a otimizacdo de recursos administrados pelo
Departamento;

5. Realizar o planejamento, analise e acompanhamento orgcamentario do
Departamento;

6. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Secretdrio Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Obras e Manutengao:

1. Apoiar a Diretoria na gestao dos documentos;

2. Acompanhar o tramite dos processos administrativos dentro do Departamento e suas
unidades;

3. Auxiliar na organizagao dos despachos junto a Diretoria do Departamento;

4. Organizar e controlar as informagdes referentes aos documentos recebidos pelo
Departamento, através de planilhas e sistema de protocolos préoprio do Departamento;
5. Realizar o controle e acompanhamento junto a Diretoria, dos gastos com suprimento
de fundos da area;

6. Realizar langamento de informagdes de responsabilidade do Departamento no Portal
da Transparéncia;

7. Acompanhar os processos licitatérios de interesse do Departamento;

8. Orientar e supervisionar as atividades administrativas dos estagiarios lotados
diretamente no Departamento;

9. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.



Do Chefe de Divisao de Engenharia, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Obras e Manutengao:

1. Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Divisdao e de outras
compativeis com sua area de atuagdo, observando o cumprimento da legislagao
especifica;

2. Orientar e supervisionar os trabalhos dos engenheiros lotados na Divisao;

3. Analisar os laudos referentes a obras e servicos de engenharia, elaborados pela
Divisao;

4. Elaborar atos normativos internos regulando atividades operacionais no ambito da
Divisao;

5. Coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

6. Acompanhar a elaboracdo de contratos, convénios e adjudicacbes da Instituicao,
pertinentes a sua area de atuacao;

7. Participar da composi¢ao de documentos para licitagdes;

8. Fiscalizar contratos de projetos para obras e reformas;

9. Fiscalizar as obras e servigos de engenharia quando de sua realizagao por empresa
contratada;

10. Controlar e acompanhar a liberagao de parcelas de obras e servigos;

11. Elaborar relatérios referentes a obras e servicos de engenharia em execucao;

12. Supervisionar estudos e executar providéncias técnicas relacionadas com a aquisicdo
e desapropriacdo de novas areas;

13. Analisar e elaborar relatorio de estimativa de valor de imoveis;

14. Elaborar e remeter ao Diretor, relatério das atividades da Divisdao, nos prazos e
modelos estabelecidos;

15. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe de Divisao de Arquitetura, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Obras e Manutengdo:

1. Supervisionar a elaboracdo de projetos de Arquitetura e complementares de
Engenharia, projetos urbanisticos, inclusive projetos especiais;

2. Manter arquivo atualizado com as especificacOes técnicas dos projetos executados;
3. Participar na avaliacdo de imdveis de interesse da Instituicdo;

4. Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias da Divisdo e de outras
compativeis com sua area de atuagdo, observando o cumprimento da legislagao
especifica;

5. Orientar e supervisionar os trabalhos dos arquitetos lotados diretamente na Divisao;
6. Analisar os laudos referentes a obras e servicos de arquitetura, elaborados pela
Divisao;

7. Elaborar atos normativos internos regulando atividades operacionais no ambito da
Divisao;

8. Coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

9. Acompanhar a elaboracdo de contratos, convénios e adjudicacdes da Instituicao,
pertinentes a sua drea de atuacao;

10. Participar da composi¢ao de documentos para licitagoes;



11. Elaborar relatérios referentes a obras e servigcos em execucao;

12. Elaborar e remeter ao Diretor, relatérios das atividades da Divisdao, nos prazos e
modelos estabelecidos;

13. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Divisao de Manutengao, diretamente subordinado ao Departamento de
Obras e Manutengao:

1. Coordenar, controlar e orientar a execucdo dos servicos de manutencdo e
conservagao predial;

2. Supervisionar as obras de manutencao, reparos e limpeza do prédio e equipamentos
do Ministério Publico;

3. Zelar, permanentemente, pelas instalagdes elétricas, hidrossanitarias, drenagens e
outras, providenciando inspe¢des periddicas e reparos, de forma a corrigir defeitos
existentes;

4. Supervisionar a manutengao da rede telefénica interna, bem como dos sistemas de
intercomunicagdes existentes;

5. Supervisionar a manutencdo das instalacdes de ar-condicionado;

6. Providenciar reparos em esquadrias, guarnicdes e revestimentos;

7. Elaborar e remeter ao Diretor, relatdrios das atividades da Divisdo, nos prazos e
modelos estabelecidos;

8. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

COMISSAO DE LICITACAO

Do Presidente da Comissao de Licitagao:

1. Representar a Comissdo nos assuntos de sua competéncia;

2. Organizar e distribuir as tarefas entre os colaboradores da comissao;

3. Planejar, em conjunto com sua equipe, a programacao periodica da unidade;

4. Conduzir as sessoes licitatorias;

5. Julgar as fases de habilitacdo e classificacdo de propostas;

6. Promover a publicidade aos atos previstos na legislacao pertinente;

7. Adjudicar o objeto e providenciar o ato de homologagao a ser submetido ao
ordenador de despesas;

8. Responder a questionamentos, recursos, impugnacdes inerentes aos procedimentos
licitatorios nas modalidades tradicionais (concorréncia, tomada de precos, convite,
concurso e leildo), em sua etapa externa;

9. Orientar as demais unidades sobre os procedimentos licitatdrios, quando solicitado;
10. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA DE GESTAO E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Do Secretario Administrativo da Subprocuradoria-Geral de Justica de Gestdo e
Planejamento Estratégico, diretamente subordinado ao Subprocurador-Geral de
Justica de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Auxiliar administrativamente ao Subprocurador-Geral de Gestdo e Planejamento
Estratégico no desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais;



2. Gerir o estudo, a instrucdo e a elaboracdo de minutas do expediente oficial da
Subprocuradoria-Geral de Justica de Gestdo e Planejamento Estratégico, realizando os
necessarios controles internos;

3. Coordenar a agenda oficial da Subprocuradoria-Geral de Gestdo e Planejamento
Estratégico;

4. Gerenciar e distribuir correspondéncias, expedientes, documentos e procedimentos
administrativos dirigidos a Subprocuradoria, bem como as informagdes internas para
melhor inter-relagdo entre os segmentos especializados da area;

5. Gerenciar e manter atualizada a pdgina eletronica da Subprocuradoria-Geral de
Justica de Gestdo e Planejamento Estratégico, observadas as diretrizes gerais de
comunicagao da Instituigdo;

6. Organizar e atualizar o arquivo documental e bibliografico referente a unidade;

7. Controlar e acompanhar a movimentagao interna e externa de processos de interesse
da unidade;

8. Gerenciar o atendimento as necessidades especificas da Subprocuradoria-Geral de
Justica de Gestdo e Planejamento Estratégico relativas a contratagdao de servigos e ao
provimento de bens moveis, equipamentos e materiais, bem como de equipamentos e
componentes de informatica;

9. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Assessor da Subprocuradoria-Geral de Justica de Gestdo e Planejamento
Estratégico, diretamente subordinado ao Subprocurador-Geral de Justica de Gestao e
Planejamento Estratégico:

1. Assessorar tecnicamente o Subprocurador-Geral de Justica de Gestdo e Planejamento
Estratégico e, mediante delegacdo deste, os Departamentos da SUBGEPLAN, em sua
area de conhecimento;

2. Assessorar o Subprocurador-Geral de Justica da SUBGEPLAN nas atividades de gestdo
no ambito do Ministério Publico, nas atividades de gestdo de riscos, controles internos,
transparéncia e integridade;

3. Assessorar, mediante autorizacdo do Subprocurador-Geral da SUBGEPLAN, os 6rgdos
da Administragao Superior da Instituicdo em sua area de conhecimento;

4. Propor melhorias a partir de estudos concernentes as matérias da SUBGEPLAN;

5. Contribuir para o alinhamento das diretrizes do planejamento estratégico
institucional aos instrumentos de planejamento constitucionais;

6. Assessorar a alimentagdo dos sistemas oficiais e os de gestao interna sobre as
informagdes de natureza estratégica e organizacional relacionados a SUBGEPLAN;

7. Participar de grupos de trabalho que visem a melhoria nos processos de gestao, fluxos
internos, rotinas administrativas, sistemas de informacao, entre outros;

8. Demandar, contribuir e acompanhar a composicdo do acervo de legislacbes que
possam orientar o planejamento e gestao administrativa e orgamentaria do Ministério
Publico do Estado do Par3;

9. Representar tecnicamente o planejamento estratégico do MPPA, interna e
externamente, quando demandado pelo Subprocurador-Geral da SUBGEPLAN;

10. Assessorar o Subprocurador-Geral de Gestao e Planejamento Estratégico na
apresentacdo de propostas sobre a organizagdo interna, o gerenciamento e o
funcionamento dos drgdos e das unidades administrativas da Instituicdo através do
mapeamento de processos de trabalho e de rotinas;



11. Elaborar e coordenar estudos, relatdrios e minutas de notas técnicas, atas, pareces,
atos normativos e administrativos, bem como coordenar intercdambio de informacgdes e
conhecimentos com organismos e instituigdes afins que sirvam de subsidio para tomada
de decisao superior;

12. Assessorar a elaboragdo de termos de referéncia, fiscalizar e acompanhar contratos
e servigos prestados por empresas ou termos de cooperagdao técnica ou afins
relacionados a SUBGEPLAN;

13. Assessorar na promocdo de acdes de aperfeicoamento da estrutura organizacional,
funcional, da gestdao de processos e métodos de trabalho dos érgdos e unidades
administrativas do MPPA, inclusive participando da normatizagao e racionalizagao dos
procedimentos;

14. ldentificar matérias de interesse do Ministério Publico, voltadas as atividades de
desenvolvimento organizacional, mantendo sistematicamente organizada a legislacdo
relativa a sua area de trabalho;

15. Assessorar o Subprocurador-Geral e os Departamentos da SUBGEPLAN em reunides
administrativas internas e externas;

16. Orientar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua area
de atuacao;

17. Apoiar a realizacdo dos estudos que subsidiem a elaboragdo, acompanhamento e a
avaliacdo dos instrumentos de planejamento oficiais (PPA, LDO, LOA, QDQQ);

18. Contribuir para o alinhamento das diretrizes do planejamento estratégico
institucional com a estrutura orcamentdria do MPPA,;

19. Analisar as disponibilidades orcamentaria-financeiras indicadas nos processos que
envolvam dispéndio de recursos publicos;

20. Sugerir boas praticas e medidas de economicidade em torno da despesa publica;
21. Acompanhar a prospecc¢do da despesa, subsidiando acOes e projetos que visem o
crescimento e o aparelhamento institucional;

22. Acompanhar os estudos das diversas bases da receita, no que possam influenciar a
cota devida, a adequacdo dos repasses financeiros e o limite de gastos com pessoal do
MPPA,;

23. Assessorar as unidades administrativas do Ministério Publico de modo a integrar
recursos orgamentarios e financeiros, humanos, tecnologia da informagao,
comunicagao e os demais recursos necessarios ao alcance das metas estratégicas;

24. Realizar agdes de relacionamento técnico com representantes de outros Poderes e
Orgdos;

25. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Do Coordenador do Laboratoério de Inovagao na Gestao, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral de Justica de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Contribuir para a melhoria continua das atividades do 6rgao;

2. Auxiliar a Coordenagao no processo motivacional e na avaliagdo de desempenho,
visando ao melhor comprometimento da equipe;

3. Decidir sobre a aprovagao e na priorizagao de tendéncias, projetos e outras iniciativas
atreladas a inovacao;

4. Gerir mapa das iniciativas e projetos, com indicacdo de periodos e ordem de
execucdo, assim como das possibilidades de paralelizacao;



5. Determinar a abertura, a aprovac¢ao dos planos e a autorizagao para cancelamento de
projetos e iniciativas de inovacao;

6. Promover o envolvimento das areas e das pessoas necessarias ao levantamento das
caracteristicas e regras funcionais das tendéncias, projetos e outras iniciativas
relacionadas;

7. Definir as caracteristicas e regras funcionais dos projetos e iniciativas, com base nas
diretrizes do MPPA;

8. Realizar a¢bes para garantia da aderéncia dos projetos e iniciativas as caracteristicas
e regras funcionais definidas;

9. ldentificagdo de normas e legislagdes relacionadas aos processos de trabalho
abarcados pelos projetos e iniciativas, assim como o apoio na realizagao das alteragdes
eventualmente necessarias;

10. Gerar matriz de riscos das iniciativas ou projetos de inovagao;

11. Coordenar a elaboracdo do plano de implantacdo das tendéncias, projetos e
iniciativas, a consecucdo da sua aprovacdo e a conducdo da sua execucao;

12. Avaliar resultados quanto ao alcance dos objetivos pretendidos por meio da
iniciativa ou do projeto implantado;

13. Apoiar as atividades ligadas a comunicacdo interna e externa, ao estabelecimento
de parcerias e a representagao em eventos;

14. Desempenhar outras funcdes correlatas.

15.

Do Diretor do Departamento de Gestdo e Planejamento Estratégico, diretamente
subordinado ao Subprocurador-Geral de Justica de Gestdo e Planejamento
Estratégico:

1. Promover a gestao estratégica e o processo de elaboragdao, monitoramento e revisao
do planejamento estratégico do Ministério Publico do Estado do Pard e seus
desdobramentos, em conformidade as diretrizes nacionais e estadual, assegurando
legitimidade, objetividade e eficiéncia do plano;

2. Gerir o processo de elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo Plano Plurianual do
MPPA no que compete a SUBGEPLAN;

3. Gerir e implementar metodologias e ferramentas, para a elaboragdao e
monitoramento da gestdao de projetos;

4. Fomentar e gerenciar projetos como forma de avaliar o desdobramento estratégico;
5. Gerenciar o tratamento e o registro das informacgdes de planos, programas e projetos
em bancos internos e externos no que compete a SUBGEPLAN;

6. Coordenar a produgao e a divulgagao de relatdrio, diagnodsticos, estudos e avaliagdes
periddicas, em conformidade com o Plano Estratégico Institucional;

7. Implementar e gerenciar sistema de informacdes estratégicas para subsidiar atomada
de decisao superior zelando pela sua consisténcia;

8. Implementar a gestao de captacdo de recursos externos para fortalecer a capacidade
de execucdo da Instituicdo em dreas consideradas prioritarias;

9. Gerir o processo de modernizagao da estrutura organica, com a elaboragao de
propostas de atos reguladores da organizagdo interna, das competéncias e do
funcionamento dos drgdos e unidades do MPPA;

10. Implementar a gestdo de processos e métodos de trabalho, visando a racionalizacdo
e otimizacdo dos procedimentos e a adocdo de padronizacao de rotinas;



11. Representar tecnicamente a SUBGEPLAN interna e externamente quando delegado
pelo Subprocurador-Geral de Justica;

12. Realizar o planejamento, andlise e acompanhamento or¢gamentario especifico da
SUBGEPLAN;

13. Coordenar a capacitagao e o aperfeicoamento dos integrantes do MPPA em gestao
estratégica, gestao de projetos e em captagdo de recursos externos com o apoio do
Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional (CEAF);

14. Participar de comissdes, grupos de trabalho, entre outros, de interesse da
SUBGEPLAN;

15. Subsidiar o Subprocurador-Geral de Justica da SUBGEPLAN na articulagdo intra e
interinstitucional, no que couber;

16. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Secretdrio Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Apoiar a Diretoria na gestdo e formalizagao dos documentos e registros nas matérias
de competéncia do Departamento;

2. Coordenar a agenda oficial do Diretor de Gestdo Estratégica;

3. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos da area;

4. Realizar o controle e acompanhamento junto com a diretoria dos gastos com
suprimentos de fundos da area;

5. Acompanhar o andamento dos processos administrativos dentro do Departamento e
de suas unidades;

6. Desempenhar outras atribuices correlatas.

Do Chefe da Divisao de Gestdao de Planos e Informagoes Estratégicas, diretamente
subordinado ao Diretor do Departamento de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Realizar, junto aos drgdos e unidades administrativas da Instituicdo, o planejamento
das atividades a curto, médio e longo prazo, com foco no alcance da visdo estratégica,
identificando e sugerindo as reformulagdes necessarias;

2. Realizar o alinhamento do planejamento estratégico aos instrumentos de
planejamento estabelecidos em lei em conjunto com o Departamento de Planejamento
Orcamentario e Financeiro, com os 6rgdos e demais unidades administrativas da
Instituicao;

3. Propor e implementar metodologias e ferramentas, para a elaboragdao e
monitoramento do planejamento institucional;

4. Participar do processo de elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano
Plurianual do MPPA no que compete a SUBGEPLAN;

5. Implementar planos de niveis estratégicos, taticos e operacionais em consonancia
com o Plano Estratégico Institucional e Plano Plurianual do MPPA;

6. Coordenar a elaboragao dos planos, o acompanhamento de sua execugao e a
avaliacdo de seus resultados, através de implementacdo de instrumentos de
mensuragdo e controle das agdes executadas;

7. Gerir e implementar mecanismos de comunicagdo, visando a disseminagdo das
informacdes sobre boas praticas em planejamento e gestdo estratégica;

8. Fornecer subsidios técnicos a SUBGEPLAN;



9. Emitir parecer técnico sobre matérias relativas ao planejamento e a gestdo
estratégica;

10. Subsidiar tecnicamente os érgdos e unidades administrativas da Instituicdo em
matérias relativas a gestdo estratégica;

11. Realizar estudos solicitados pela administracdo superior, demais érgdos e unidades
administrativas, com o objetivo de reformular e redirecionar as acdes estratégicas do
MPPA,;

12. Coordenar articulagdes internas e externas voltadas ao uso de dados e informagdes
de interesse institucional;

13. Coordenar sistema de informagdes gerenciais, visando fornecer subsidios ao
processo decisério dos érgaos e unidades administrativas do MPPA e instrumentalizar o
monitoramento de planos, consolidando a rede de dados estratégicos e gerenciais da
Instituicao;

14. Coordenar a coleta e o tratamento de dados para a construgao de indicadores e
anadlises estatisticas que subsidiem o monitoramento dos planos institucionais, bem
como, formular propostas de indicadores, metas e acOes estratégicas e suas alteragodes,
submetendo-as ao Subprocurador-Geral de Justica da SUBGEPLAN;

15. Gerenciar o relatério anual de atividades da SUBGEPLAN e do MPPA, com base nos
relatorios especificos de cada 6rgdo e unidade administrativa, elaborados a partir de
padrdes estabelecidos;

16. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Gestdo de Projetos e Captagdo de Recursos, diretamente
subordinado ao Diretor do Departamento de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Propor e implementar metodologias e ferramentas, para a elaboracdo e
monitoramento da gestao de projetos;

2. Propor e implementar metodologias e ferramentas que promovam o processo de
captacao de recursos externos;

3. Implementar projetos e atividades em consondncia com os Planos Estratégicos,
Taticos e Operacionais e o Plano Plurianual do MPPA;

4. Apoiar na elaboragdo de projetos, o acompanhamento de sua execugao e a avaliagao
de seus resultados, através de implementacdo de instrumentos de mensuracdo e
controle das a¢bes executadas;

5. Gerir e implementar mecanismos de comunicagdo, visando a disseminagdo das
informacgdes sobre boas praticas em gestao de projetos e captacao de recursos externos;
6. Emitir parecer técnico sobre matérias relativas a gestao de projetos e a captacdo de
recursos externos;

7. Subsidiar tecnicamente os érgdos e unidades administrativas da Instituicdo em
matérias relativas a gestao de projetos e a captagdo de recursos externos;

8. Gerir metodologia de captacdo de recursos externos voltada ao atendimento das
necessidades especificas do MPPA e as diretrizes de agao institucional determinadas
pela Administragao Superior;

9. Coordenar sistema de informagdes gerenciais, visando fornecer subsidios ao processo
decisorio dos 0Orgaos e unidades administrativas do MPPA e instrumentalizar o
monitoramento de projetos, consolidando a rede de dados estratégicos e gerenciais da
Instituicao;



10. Coordenar a coleta e o tratamento de dados para a construcdo de indicadores e
analises estatisticas que subsidiem o monitoramento dos projetos institucionais, bem
como, formular propostas de indicadores e metas associados aos projetos e suas
alterag¢des, submetendo-as ao Subprocurador-Geral de Justica da SUBGEPLAN;

11. Coordenar a coleta e o tratamento de dados para a construgao de indicadores e
anadlises estatisticas que subsidiem o monitoramento dos projetos institucionais;

12. Gerenciar as informagdes pertinentes ao banco de projetos;

13. Subsidiar a Diretoria do Departamento de Gestdao e Planejamento Estratégico com
relatérios de desempenho de projetos;

14. Prover treinamento e desenvolvimento de competéncias voltadas para projetos;
15. Desempenhar outras atividades correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Gestdao de Desenvolvimento Organizacional, diretamente
subordinado ao Diretor do Departamento de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Organizar estudos para revisdo, adequacdo e renovacao da estrutura dos érgaos e
unidades administrativas;

2. Elaborar diretrizes internas e projetos integrados voltados ao aprimoramento da
gestdo de cargos e do perfil institucional do MPPA;

3. Monitorar as mudancgas internas propostas no ambito do MPPA e as acgles
decorrentes, mensurando e avaliando os resultados;

4. Propor novos padrdes técnicos e organizativos para dreas especificas de atuagao,
elaborando, atualizando e disponibilizando a documentacdo pertinente;

5. Propor iniciativas de mudancga organizacional aos 6rgaos e unidades administrativas,
guando solicitado;

6. Prestar orientacdo metodoldgica aos érgaos e unidades administrativas da Instituicdo
nas iniciativas relacionadas ao aperfeicoamento e mudanca estrutural;

7. Gerenciar banco de dados contendo normas técnicas, boas praticas e matérias
relacionadas a gestdo de processos de natureza estrutural e organizativa;

8. Gerenciar métodos e processos de trabalho dos érgaos e unidades administrativas do
Ministério Publico do Estado do Par3;

9. Organizar e executar iniciativas para racionalizagao, simplificacao e padronizagao dos
processos de trabalho;

10. Gerenciar e sistematizar projetos de atos normativos e manuais de interesse do
MPPA, bem como outros instrumentos que disciplinem agdes, atividades e
procedimentos;

11. Conduzir boa técnica de redagdao normativa dos atos que examinar;

12. Propiciar apoio as comissdes e grupos de trabalho constituidos no ambito do
MPPA para elaboragao de proposi¢oes legislativas ou de outros atos normativos,
quando solicitado;

13. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Diretor do Departamento de Governanga, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral de Justica de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Fomentar agdes de gestdo no ambito do Ministério Publico, nas atividades de gestao
de riscos, controles internos, transparéncia e integridade;

2. Promover o alinhamento da gestdo de riscos com os objetivos do planejamento
estratégico institucional;



3. Prestar orientacdo técnica aos gestores do Ministério Publico nas areas de controle,
riscos, transparéncia e integridade da gestdo com informacgdes, analises e emissdao de
pareceres;

4. Realizar estudos e pesquisas sobre assuntos pertinentes as atividades de controle,
riscos, transparéncia e integridade de interesse da Procuradoria-Geral de Justiga;

5. Prestar orientagdo técnica e acompanhar os trabalhos das unidades do Ministério
Publico na elaboragdo e na revisao de normas internas e de manuais, tendo por base
mapas e matriz de risco;

6. Sugerir e apoiar ag0es de capacitagao nas areas de controle, riscos, transparéncia e
integridade da gestao;

7. Avaliar as propostas de Politica de Gestao de Riscos;

8. Aprovar a Metodologia de Gestao de Riscos;

9. Manifestar sobre os niveis de exposicdo a risco que a Instituicdo pode suportar e
avaliar possiveis alteragdes nestes niveis, submetendo a deliberagao superior;

10. Avaliar e aprovar mecanismos de comunicagdo, monitoramento e corre¢dao da
gestdo de riscos;

11. Avaliar e aprovar os Planos de Respostas aos Riscos;

12. Analisar os relatorios de avaliacdo de desempenho institucional da gestao de riscos,
submetendo a deliberagdo superior;

13. Apoiar as acOes que incentivem e promovam a cultura e a capacitacdo em gestdo de
riscos, controles, transparéncia e integridade;

14. Submeter a deliberagdo superior informacées relevantes sobre a gestdao de riscos
para subsidiar o processo de tomada de decisdo;

15. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento de Governanga:

1. Apoiar o Diretor na gestdo e formalizacdo dos documentos e registros nas matérias
de competéncia do Departamento;

2. Coordenar a agenda oficial do Diretor;

3. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos da area;

4. Realizar o controle e acompanhamento, junto com a Diretoria, dos gastos com
suprimentos de fundos da darea;

5. Acompanhar o andamento dos processos administrativos dentro do Departamento e
de suas unidades;

6. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Divisdo de Gestao de Riscos, diretamente subordinado ao Diretor de
Governanga:

1. Subsidiar as a¢des de governanga publica no ambito do Ministério Publico, nas
atividades de gestao de riscos e controles internos;

2. Garantir o alinhamento da gestdo de riscos com o0s objetivos do planejamento
estratégico institucional;

3. Realizar estudos e pesquisas sobre assuntos pertinentes as atividades de gestao de
riscos e controles internos com informacgdes, analises e emissao de pareceres;

4. Subsidiar os trabalhos das unidades do Ministério Publico na elaboracdo e na revisao
de normas internas e de manuais, tendo por base mapas e matriz de risco;



5. Analisar as propostas de Politica de Gestdo de Riscos;

6. Avaliar que niveis de exposicdo a risco a Instituicdo pode suportar e avaliar possiveis
alteragdes nestes niveis, submetendo a deliberacdo superior;

7. Elaborar e propor os mecanismos de comunicagao, monitoramento e corregao da
gestdo de riscos;

8. Auxiliar a elaboracdo dos Planos de Respostas aos Riscos, em articulacdo com as
unidades organizacionais;

9. Elaborar o relatério de avaliagao de desempenho institucional da gestdo de riscos,
submetendo a deliberagdo superior;

10. Apoiar as acdes que incentivem e promovam a cultura e a capacitacdao em gestao de
riscos;

11. Submeter a deliberagao superior informagdes relevantes sobre a gestdao de riscos e
controles internos para subsidiar o processo de tomada de decisao;

12. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe de Divisdao de Transparéncia e Integridade, diretamente subordinado ao
Diretor de Governanga:

1. Auxiliar na coordenacdo da estruturacao, execugdo e monitoramento da Politica e do
Programa de Integridade;

2. Orientar o corpo funcional do Ministério Publico do Estado do Pard com relagdo aos
temas atinentes a Politica e ao Programa de Integridade;

3. Realizar estudos e pesquisas atinentes aos temas de transparéncia e integridade, com
informacdes, analise e emissao de pareceres;

4. Adotar acbes para a promogdo da ética e de regras de conduta no dmbito do
Ministério Publico do Estado do Par3;

5. Apoiar a divulgacdo dos Cédigos de Etica e demais regras de conduta no ambito do
Ministério Publico;

6. Subsidiar o tratamento de conflitos de interesses e nepotismo;

7. Auxiliar na verificacdo do funcionamento dos controles internos administrativos
implantados e mantidos pela Instituicao;

8. Promover agdes para a cultura da transparéncia ativa e do acesso a informagao;

9. Manter atualizado o referencial tedrico e normativo sobre transparéncia publica e
integridade;

10. Propor normatizagdes e adequagdes das normas internas sobre temas pertinentes a
transparéncia e integridade;

11. Promover agles relacionadas a implementagao da Politica e do Programa de
Integridade, em conjunto com as demais unidades organizacionais da Institui¢do;

12. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Diretor de Planejamento Orgamentdrio, diretamente subordinado ao
Subprocurador-Geral de Justica de Gestao e Planejamento Estratégico:

1. Assessorar a Administragdao Superior na tomada de decisdes em matéria de
orcamento e finangas;

2. Orientar a elaboragao, o acompanhamento e a avaliagdo dos instrumentos de
planejamento (PPA, LDO, LOA), segundo as diretrizes do planejamento estratégico da
Instituicao;



3. Contribuir para o alinhamento das diretrizes do planejamento estratégico
institucional com a estrutura orcamentdria do MPPA,;

4. Validar as disponibilidades orgamentario-financeiras indicadas nos processos que
envolvam dispéndio de recursos publicos;

5. Demandar estudos técnicos que subsidiem a Administracdo Superior na defesa
politica dos interesses institucionais, em matéria orcamentaria e financeira;

6. Apresentar e defender tecnicamente o orgamento do Ministério Publico, interna e
externamente;

7. Demandar e acompanhar a prospec¢do da despesa, subsidiando acdes e projetos que
visem o crescimento e o aparelhamento institucional;

8. Assessorar as unidades administrativas do Ministério Publico de modo a integrar
recursos orgamentarios e financeiros, humanos, tecnologia da informagao,
comunicagao e os demais recursos necessarios ao alcance das metas estratégicas;

9. Realizar agbes de relacionamento técnico com representantes de outros Poderes e
Orgdos;

10. Demandar a alimentagao dos sistemas oficiais e os de gestdo interna sobre as
informacdes de natureza orcamentaria;

11. Participar de comissGes que visem a melhoria nos processos de gestdao, fluxos
internos, rotinas administrativas, sistemas de informacao, entre outros, relacionados ao
orcamento do MPPA;

12. Sugerir boas praticas e medidas de economicidade em torno da despesa publica;
13. Fomentar e promover a cultura do planejamento e da eficiéncia orcamentaria e
financeira na Instituicdo;

14. Monitorar as alteracGes legais no ambito fiscal, previdenciario e juridico dos
instrumentos de planejamento;

15. Emitir pareceres e notas técnicas, em matéria orcamentaria e financeira, em
documentos internos e externos;

16. Coordenar os levantamentos de informacdes e realizar a producdo de relatorios
oficiais da Procuradoria-Geral de Justica a serem encaminhados a 6rgdos de controle;
17. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Programagao Orgamentaria, diretamente subordinado ao
Diretor de Planejamento Or¢camentario:

1. Realizar o levantamento de dados necessarios a elaboracdo, acompanhamento e
analise dos instrumentos oficiais de planejamento (PPA, LDO e LOA );

2. Elaborar e publicar, quadrimestralmente, o Quadro de Detalhamento das Quotas
Quadrimestrais (QDQQ);

3. Providenciar as alteracdes orcamentdrias autorizadas dentro de cada exercicio
financeiro;

4. Indicar impacto orcamentdrio, financeiro e fiscal em projetos de lei para criacdo de
novas despesas no ambito do MPPA;

5. Participar de Grupos de Trabalho, Reunides Técnicas, com vistas ao estabelecimento
de procedimentos e normatizagdes dentro da tematica orgamentario-financeira;

6. Planejar a implantagao, aperfeicoar e manter ferramentas de acesso e
acompanhamento do orcamento ministerial pelos usuarios internos;

7. Realizar os estudos das diversas bases da receita, no que possam influenciar a cota
devida, a adequacdo dos repasses financeiros e o limite de gastos com pessoal do MPPA;



8. Realizar os levantamentos necessarios a composicao de relatérios e pareceres a
serem emitidos pela Assessoria de Planejamento e Acompanhamento Or¢camentario e
Financeiro;

9. Contribuir para a implantagao da gestao de custos no Ministério Publico;

10. Organizar e realizar, continuamente, agdes de capacitagao para as diversas unidades
participantes do processo de elaboragdo e execugdo do orgamento ministerial;

11. Produzir informagdes que subsidiem a defesa técnica do orgamento ministerial e a
orientacdo interna das unidades administrativas;

12. Realizar pesquisas e estudos técnicos de indicadores econ6micos nacionais e locais,
que influenciem para a programagao orgamentario-financeira;

13. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisdao Operacional de Orcamento, diretamente subordinado ao Diretor
de Planejamento Or¢amentario:

1. Informar sobre a classificagao e a disponibilidade orgamentaria e financeira em torno
dos processos que envolvam o dispéndio de recursos publicos;

2. Identificar as readequacdes de dotagdes orcamentarias, necessarias a execucdo da
despesa ministerial;

3. Participar de Grupos de Trabalho, Reunides Técnicas, com vistas ao estabelecimento
de procedimentos e normatizacdes dentro da tematica orcamentario-financeira;

4. Lancar e monitorar a despesa ministerial nos relatérios e sistemas oficiais do Estado
do Para, portais de transparéncia, bem como nos demais sistemas internos de gestdo
orcamentaria;

5. Acompanhar os langamentos mensais das receitas arrecadadas pelo Poder Executivo
Estadual na obtencdo das bases de calculo da cota devida do MP e da gestdo fiscal;

6. Acompanhar os repasses financeiros mensais ao MP com base na legislacdo em vigor;
7. Realizar o acompanhamento da gestdo de custos no Ministério Publico;

8. Organizar e realizar, continuamente, acdes de capacitacdo para as diversas unidades
participantes do processo de elaboracdo e execuc¢do do orcamento ministerial;

9. Produzir informacgbes que subsidiem a defesa técnica do orcamento ministerial e a
orientacdo interna das unidades administrativas;

10. Elaborar, através de sistemas informatizados, os pedidos de realizacdo da despesa
(PRD), contendo as principais informagdes de natureza orgamentdria;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe da Divisao de Monitoramento e Avaliagcdao, diretamente subordinado ao
Diretor de Planejamento Orgamentario:

1. Apurar e catalogar, periodicamente, os indicadores das metas estabelecidas no Plano
Plurianual (PPA);

2. Apurar e catalogar, continuamente, o grau de eficiéncia orgamentaria e financeira do
MPPA, indicando entraves e propondo solugdes com vistas a exceléncia dessa execugao;
3. Realizar os estudos das diversas bases da receita, no que possam influenciar a cota
devida, a adequacgado dos repasses financeiros e o limite de gastos com pessoal do MPPA;
4. Realizar, periodicamente, o confronto entre os ingressos e reservas financeiras com
execucdo da despesa ministerial;

5. Participar de Grupos de Trabalho, Reunides Técnicas, com vistas ao estabelecimento
de procedimentos e normatizacdes dentro da tematica orcamentario-financeira;



6. Realizar pesquisas e estudos técnicos de indicadores econémicos nacionais e locais,
gue influenciem para a avalia¢do de resultados de natureza orcamentario-financeira;
7. Monitorar os indicadores de gestdo fiscal para dar suporte a disponibilidade
orgamentdria, bem como para subsidiar anteprojetos de lei que envolvam o grupo de
despesa Pessoal e Encargos;

8. Realizar os levantamentos necessdrios a composicao de relatérios e pareceres a
serem emitidos pela Assessoria de Planejamento e Acompanhamento Orgamentario e
Financeiro;

9. Acompanhar e catalogar normativos legais de natureza tributaria, fiscal e
previdencidria de interesse para a execugdao orgamentaria institucional;

10. Produzir informacgdes que subsidiem a defesa técnica do orgamento ministerial e a
orientacdo interna das unidades administrativas;

11. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Do Diretor do Departamento Financeiro, diretamente subordinado a
Subprocuradoria-Geral de Justica, Area Técnico-Administrativa:

1. Supervisionar os assuntos relativos a execucdo do orcamento, patrimonial e financeira
do Ministério Publico do Estado;

2. Coordenar e supervisionar a execucao e registro relativos a gestdo orcamentaria,
financeira e contabil da Instituicdo;

3. Assegurar a atualizacdo sistematica dos registros contabeis e a correta classificacdo
dos atos e fatos administrativos do Ministério Publico do Estado do Pard, de acordo com
as disposicOes e normas em vigor;

4. Assinar os balancetes mensais e o balanco geral da Instituicdo;

5. Assinar os demonstrativos orcamentarios, financeiros, fiscais e contabeis a serem
remetidos aos 6rgaos de controle, exigidos por lei;

6. Assinar os Relatérios de Gestdo Fiscal, exigidos pela Lei Complementar n2 101/2000 e
alteracdes;

7. Confeccionar a prestacdo de contas da Instituicdo a ser apresentado aos érgdos de
fiscalizacao;

8. Cumprir a programagao orgamentaria e cronograma financeira;

9. Monitorar a execugao das despesas com pessoal e demais dispositivos legais quanto
ao equilibrio das contas publicas, identificar os riscos que possam afetar o cumprimento
e propor agdes preventivas e corretivas;

10. Instituir, atualizar e aperfeigoar os controles internos administrativos no ambito do
Departamento;

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

12. Manifestar-se nos processos de efetivacdo de despesas de alienacdo, cessdo ou
recebimento de bens, diretos e obrigagdes que envolvam execugdo orgamentaria ou
extra orgamentaria;

13. Elaborar relatdrios orgamentarios, financeiros e patrimoniais visando subsidiar a
tomada de decisdo dos administradores de recursos publicos;

14. Conferir o cumprimento dos requisitos necessarios a execucdao orcamentaria e
financeira, dos processos de realizagdo de despesas;



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

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

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento Financeiro:

1. Apoiar a Diretoria na gestao dos documentos e registros do Departamento;

2. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos do Departamento;
3. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Execugdao Orcamentdria, diretamente subordinado ao Diretor
do Departamento Financeiro:

1. Emitir empenhos de despesas;

2. Acompanhar a execu¢ao orgamentdria, mantendo-se permanentemente informado
sobre os saldos das devidas dotacdes;

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

4. Manter sob permanente controle a execucdo do cronograma de desembolso
financeiro;

5. Manter atualizados os assuntos pertinentes a execucdo da lei orcamentaria e aos
créditos no ambito do Ministério Publico;

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

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

8. Produzir relatdrios de natureza orcamentaria no ambito das atividades do setor;

9. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Execug¢ao Financeira, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento Financeiro:

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

2. Executar o cronograma de desembolso de pagamento;

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

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

5. Analisar, controlar e executar o recolhimento das retencdes fiscais e consignacdes de
pessoal;

6. Acompanhar, permanentemente, a legislacdo e normas aplicdveis a administragao
financeira;

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

8. Acompanhar, executar e registrar as aplicagOes financeiras, convénios, reservas e
caugdes da Instituicao;



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

10. Controlar as disponibilidades financeiras diariamente, quanto a saldo em conta
movimento, aplicagao financeira, convénios, fundo de reaparelhamento, realizagdo de
resgates e aplicagdes no mercado financeiro e conciliagao bancaria;

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

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

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

14. Desempenhar outras fungdes correlatas.

Do Chefe da Divisao de Prestagcao de Contas, diretamente subordinado ao Diretor do
Departamento Financeiro:

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

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

3. Estabelecer a comunicac¢do aos participes do instrumento para o cumprimento das
exigéncias legais e normativas;

4. Avaliar e verificar os requisitos para concessao de diarias e suprimento de fundos;

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

6. Propor a aprovacao das prestacOes de contas de didrias e suprimento de fundos;

7. Elaborar a prestacdo de contas, balancetes e balanco geral orcamentario, financeiro
e patrimonial da Instituicdo dentro dos prazos legais;

8. Receber, conferir e manter atualizados os arquivos de documentos emitidos pela
Instituicdo, relativos a orgamentos, pagamentos e prestagdo de contas;

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

10. Desempenhar outras fungdes correlatas.

CENTROS DE APOIO OPERACIONAL (CAO)

Do Assessor Especializado de Apoio Técnico Operacional Judicial e Extrajudicial,
diretamente subordinado aos Centros de Apoio Operacional:

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

2. Elaborar documentos técnicos como notas técnicas, pareceres, relatérios, laudos,
dentro de sua drea de conhecimento, para subsidiar a atuag3o finalistica dos Orgdos de
Execucao;

3. Realizar inspeg¢des, pesquisas, vistorias, diligéncias e pericias em todo o territdrio do
Estado do Par3a, dentro de sua area de conhecimento, para subsidiar a atuagao finalistica
dos Orgdos de Execucdo e Orgdos Auxiliares, desde que designados pela sua chefia
imediata;

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



5. Desempenhar outras atribuices correlatas.
CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL (CEAF)

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

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

. Gerenciar o fluxo de processos administrativo-financeiro;

. Elaborar proposta orgamentadria anual;

. Acompanhar e manter atualizadas as informagdes sobre a execugao orgamentaria;

. Gerenciar o atendimento ao publico interno e externo;

. Dar suporte administrativo a dire¢ao executiva e nucleos da Escola Institucional;

. Elaborar documentos oficiais e textos especializados;

. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de atuacao;

9. Contribuir para o planejamento estratégico, para execugdo tatico e operacional das
atividades da Escola Institucional;

10. Desenvolver outras atribuicdes correlatas.
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Do Chefe do Nucleo Pedagodgico, diretamente subordinado ao Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional:

1. Elaborar, planejar, coordenar, acompanhar e orientar os processos educacionais;

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

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

4. Revisar, formatar e acompanhar documentos e materiais pedagdgicos;

5. Assegurar as condicbes pedagodgicas para o desenvolvimento das atividades
programadas pela Escola institucional;

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

7. Contribuir para o planejamento estratégico, para execugao tatico e operacional das
atividades da Escola Institucional e elaborac¢do do Projeto Politico Pedagdgico;

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

9. Garantir o processo avaliativo e feedbacks das atividades desenvolvidas;

10. Supervisionar as atividades dos estagiarios em trabalhos tedricos e praticos em sua
area de atuacao;

11. Dar suporte pedagodgico a diregdao executiva e nucleos da Escola Institucional;

12. Desenvolver outras atribuicdes correlatas.

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

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

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

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



4. Programar e executar cursos com base em metodologias, técnicas e tecnologias
proprias de EaD;

5. Conduzir e acompanhar a avaliagdo permanente dos cursos, tutores e participantes;
6. Orientar e supervisionar a elaboragdo e aplicagao dos planos de ensino, tutoria e
mediacao;

7. Organizar grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologias de ensino-
aprendizagem e desenvolvimento de materiais didaticos;

8. Desenvolver novas tecnologias educacionais;

9. Planejar e organizar o Ambiente Virtual de Aprendizagem;

10. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Coordenador de Biblioteca, diretamente subordinado ao Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional:

1. Coordenar e controlar a execugdao das competéncias do Servigo de Processamento
Técnico e Servigo de Pesquisa e Circulagao;

. Sugerir aquisi¢ao de livros, periddicos e bases de dados juridicas;

. Manter intercdmbio com centros de documentacao e bibliotecas;

. Manter servico de consultas e empréstimos do material bibliografico;

. Divulgar periodicamente as novas aquisicGes da biblioteca;

. Orientar os interessados em consultas e pesquisas bibliograficas;

. Proceder a guarda, conservacao e divulgacdo do acervo bibliografico;

. Preservar a memoria técnica do Ministério Publico;

. Divulgar os produtos e servicos da biblioteca;

10. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.
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Do Chefe do Servico de Processamento Técnico, diretamente subordinado ao
Coordenador de Biblioteca:

1. Manter servico de alerta e disseminacao seletiva da informacao;

2. Elaborar as analiticas de periddicos;

3. Realizar o registro a catalogacdo, a classificacdo e indexacdo de livros, periddicos e
materiais especiais;

4. Realizar a preparagdo fisica (colocagdo de etiquetas, cddigo de barras, avisos) do
material para empréstimo;

5. Realizar o controle de periddicos;

6. Realizar o intercambio de registros bibliograficos;

7. Realizar a normalizagdao de publicagdes do Ministério Publico de acordo com a
Associagdo Brasileira de Normas Técnicas;

8. Realizar o servico de selecdo e aquisicdo dos diversos tipos de documentos (livros,
periddicos, base de dados e outros);

9. Acompanhar e registrar os langamentos das editoras da area juridica;

10. Proceder a avaliagao de obras doadas a biblioteca;

11. Controlar as assinaturas de periddicos;

12. Manter base de dados de fornecedores;

13. Realizar o servigo de alerta de legislagao, divulgando normas de interesse dos
membros e servidores da Instituicdo;

14. Realizar o inventario do acervo;

15. Realizar os processos de selecdo e descarte do acervo;



16. Manter atualizado o sistema de acompanhamento das publicacbes de leis, decretos,
resolucdes, deliberacGes e outros atos de autoridades no ambito federal, estadual e
municipal;

17. Realizar a estatistica dos servigos realizados;

18. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

Do Chefe do Servico de Pesquisa e Circulagdo, diretamente subordinado ao
Coordenador de Biblioteca:

1. Atender e orientar o usudrio interno e externo na utilizacdo dos recursos
informacionais da biblioteca e no uso das colec¢des;

. Promover o cadastro de usudrios da biblioteca;

. Atender as solicitaces de pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia;

. Organizar o acervo, incluindo a sinalizacdo dele;

. Realizar a divulgagao dos produtos e servigos disponiveis na biblioteca;

. Encaminhar ao setor de processamento técnico o material que necessite de reparos;
. Executar o empréstimo de material bibliografico;

. Controlar a circulagdo (empréstimo/devolucdo) de material bibliografico e outros
tipos de materiais e emitir aviso de atraso;

9. Controlar reservas e renovacdes das publicacOes;

10. Sugerir a aquisicdo de novas publicactes;

11. Controlar as sugestdes para compra de publicacdes e assinatura de periodicos;

12. Organizar eventos relacionados ao incentivo a leitura e preservacdo do acervo;

13. Realizar pesquisa de satisfacdo de usuarios;

14. Realizar pesquisa bibliografica para dar suporte as atividades do Ministério Publico;
15. Realizar a estatistica dos servicos realizados;

16. Divulgar os recursos informacionais da biblioteca;

17. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.
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Do Coordenador do Memorial, diretamente subordinado ao Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional:

1. Realizar projetos de pesquisa sobre a historia do Ministério Publico do Estado do Para,
e contribuir na preservacao e na gestao documental dela;

2. Coletar, integrar e preservar documentos e pegas que possuam valor histérico para o
Ministério Publico;

3. Contribuir para o debate sobre a identidade e o papel do Ministério Publico na
moderna sociedade democratica;

4. Implementar politicas que visem a preservagao da memdria institucional do
Ministério Publico;

5. Promover eventos, seminarios, workshops, exposi¢des culturais voltadas a divulgagao
do memorial;

6. Realizar outras atividades relacionadas ao desenvolvimento do Memorial no
Ministério Publico.

7. Desempenhar outras atribui¢des correlatas.

OUVIDORIA-GERAL

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado a Ouvidoria-Geral:



1. Analisar as manifestac¢oes dirigidas a Ouvidoria, sugerindo encaminhamento devido e
a ciéncia aos interessados, submetendo a apreciacdo do Quvidor-Geral;

2. Acompanhar e orientar quanto ao atendimento ao publico interno e externo,
realizando a devida triagem das manifestagdes recebidas, cadastrando no sistema da
Ouvidoria;

3. Zelar pela agilidade e presteza da intercomunicacdo entre a sociedade e o Ministério
Publico;

4. Proceder o arquivamento das representacdes, reclamacdes e pecas de informacao
gue ndo apontem irregularidades ou que nao estejam minimamente fundamentadas;
5. Solicitar aos érgdos e as demais unidades do Ministério Publico as informagdes
necessarias ao atendimento de postulagao legitima dirigida a Ouvidoria, podendo, em
caso de omissdo ou recusa injustificadas, requisita-las;

6. Elaborar estudos e pesquisas com base nas sugestdes e reclamacdes apresentadas,
visando aprimorar ou propor novos procedimentos no ambito do Ministério Publico;

7. Zelar pela manutengao do sistema de registro das manifestacdes recebidas, bem
como dos respectivos encaminhamentos e acompanhar as devidas respostas;

8. Prestar, quando solicitado, ao Procurador-Geral de Justica, ao Corregedor-Geral do
Ministério Publico e ao Conselho Nacional do Ministério Publico informacdes acerca do
perfil das manifesta¢Ges recebidas pela Ouvidoria;

9. Participar de encontros, cursos, treinamentos e eventos em geral, de interesse da
Ouvidoria;

10. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

Ao Assessor da Ouvidoria-Geral, diretamente subordinado ao Ouvidor-Geral,
compete:

1. Assessorar o Ouvidor-Geral em sua area de conhecimento;

2. Produzir informacgGes que sirvam de base a tomada de decisdes do Ouvidor;

3. Elaborar minutas de documentos oficiais afetos a Ouvidoria;

4. Elaborar anteprojetos de leis e atos administrativos quando solicitados pelo Quvidor;
5. Emitir manifestacGes ou prestar informagdes em expedientes ou procedimentos em
tramite na Ouvidoria, quando solicitado pelo Ouvidor;

6. Executar atividades relacionadas a elaboracdo, execucdo, acompanhamento e
avaliagdo de programas, projetos, estudos, pesquisas, convénios e similares voltados a
captacao de recursos e a cooperacao técnica;

7. Integrar quando designado, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho em que haja
interesse da Ouvidoria;

8. Participar, quando autorizado pelo Ouvidor, de equipes multifuncionais voltadas as
atividades da Ouvidoria, colaborando para o desenvolvimento dos grupos de trabalho;
9. Participar de encontros, cursos, treinamentos e eventos em geral, de interesse da
Ouvidoria;

10. Participar de reunides, quando designado pelo Ouvidor, junto a instituigdes publicas
e privadas, com o objetivo de tratar assuntos de interesse da Ouvidoria;

11. Participar de audiéncias publicas, quando designadas pelo Ouvidor;

12. Executar suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais unidades
do Ministério Publico;

13. Coordenar a atuacdo dos servidores da Ouvidoria-Geral, fazendo cumprir as
determinacdes do Ouvidor-Geral;



14. Propor ao Ouvidor-Geral a adocdo de medidas visando ao aperfeicoamento do
servico;

15. Manter atualizados os dados estatisticos;

16. Manter articulagao com os 6rgaos administrativos do Ministério Publico;

17. Promover atendimento ao usuario de servico publico, realizando a devida triagem,
e se for o caso de cadastramento no sistema da Ouvidoria, das representacdes,
reclamacdes, criticas, elogios, pedidos de informacdes e sugestdes, o usudrio sera
encaminhado ao Apoio Técnico Administrativo para fazer o devido cadastramento no

sistema;

18. Desempenhar outras atribuicdes correlatas.

ANEXO Il

TABELA DE VENCIMENTOS

Técnico Ministerial —
Auxiliar ETéfcniCO o
QLASSES CARGO Ministerial - Técni;t:sli\slltizri]stt:rial- : .n em?a.gem. Analista
Oficial Técnico Ministerial - Ministerial
Ministerial Administrativo Tecnologia da
Informacgdo -
Suporte
NVEL | NIVEL MEDIO NIiVEL MEDIO NIVEL MEDIO NIVEL
SUPERIOR
I RS 4.299,56 RS 4.299,56 RS 4.299,56 RS 5.450,63
Il RS 4.514,54 RS 4.514,54 RS 4.514,54 RS 5.723,16
A 1] RS 4.740,26 RS 4.740,26 RS 4.740,26 RS 6.009,32
\Y RS 4.977,28 RS 4.977,28 RS 4.977,28 RS 6.309,79
\Y RS 5.226,14 RS 5.226,14 RS 5.226,14 RS 6.625,27
Vi RS 5.487,45 RS 5.487,45 RS 5.487,45 RS 6.956,54
Vil RS 5.761,82 RS 5.761,82 RS 5.761,82 RS 7.304,37
B Vil RS 6.049,91 RS 6.049,91 RS 6.049,91 RS 7.669,58
IX RS 6.352,41 RS 6.352,41 RS 6.352,41 RS 8.053,06
X RS 6.670,03 RS 6.670,03 RS 6.670,03 RS 8.455,72
Xl RS 7.003,53 RS 7.003,53 RS 7.003,53 RS 8.878,50
Xl RS 7.353,71 RS 7.353,71 RS 7.353,71 RS 9.322,43
C Xl RS 7.721,39 RS 7.721,39 RS 7.721,39 RS 9.788,55
XIv RS 8.107,46 RS 8.107,46 RS 8.107,46 RS 10.277,98
XV RS 8.512,83 RS 8.512,83 RS 8.512,83 RS 10.791,87
XVI RS 8.938,48 RS 8.938,48 RS 8.938,48 RS 11.331,47




XVII RS 9.385,40 RS 9.385,40 RS 9.385,40 RS 11.898,04
D XVIII RS 9.854,67 RS 9.854,67 RS 9.854,67 RS 12.492,94
XIX RS 10.347,40 RS 10.347,40 RS 10.347,40 RS 13.117,59
XX RS 10.864,77 RS 10.864,77 RS 10.864,77 RS 13.773,47
ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM EXTINCAO

. Aucxiliar de Motorista Oficial de

CARGO ALfXI“ar de . Servigos de Servigos

CLASSE Servigos Gerais Manutenc3o Operador de Auxiliares

Telecomunicagdes

NIVEL FUNDAMENTAL FUNDAMENTAL FUNDAMENTAL FUNDAMENTAL

I RS 3.235,21 RS 3.235,21 RS 3.235,21 RS 4.299,56

I RS 3.396,97 RS 3.396,97 RS 3.396,97 RS 4.514,54

A i RS 3.566,82 RS 3.566,82 RS 3.566,82 RS 4.740,26
v RS 3.745,16 RS 3.745,16 RS 3.745,16 RS 4.977,28

v RS 3.932,42 RS 3.932,42 RS 3.932,42 RS 5.226,14

VI RS 4.129,04 RS 4.129,04 RS 4.129,04 RS 5.487,45

Vil RS 4.335,49 RS 4.335,49 RS 4.335,49 RS 5.761,82

B Vil RS 4.552,27 RS 4.552,27 RS 4.552,27 RS 6.049,91
IX RS 4.779,88 RS 4.779,88 RS 4.779,88 RS 6.352,41

X RS 5.018,87 RS 5.018,87 RS 5.018,87 RS 6.670,03

XI RS 5.269,82 RS 5.269,82 RS 5.269,82 RS 7.003,53

Xl RS 5.533,31 RS 5.533,31 RS 5.533,31 RS 7.353,71

C X1l RS 5.809,97 RS 5.809,97 RS 5.809,97 RS 7.721,39
XIV RS 6.100,47 RS 6.100,47 RS 6.100,47 RS 8.107,46

XV RS 6.405,49 RS 6.405,49 RS 6.405,49 RS 8.512,83

XVI RS 6.725,77 RS 6.725,77 RS 6.725,77 RS 8.938,48

XVII RS 7.062,06 RS 7.062,06 RS 7.062,06 RS 9.385,40

D XVIII RS 7.415,16 RS 7.415,16 RS 7.415,16 RS 9.854,67
XIX RS 7.785,92 RS 7.785,92 RS 7.785,92 RS 10.347,40

XX RS 8.175,21 RS 8.175,21 RS 8.175,21 RS 10.864,77




QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS

ANEXO V

Cargos Cédigo Cargos criados nesta Lei
NIVEL SUPERIOR

Analista Ministerial — Administrador AMI-1 2
Analista Ministerial — Arquiteto AMI-2 2
Analista Ministerial — Assistente Social AMI-3 16
Analista Ministerial — Auditor AMI-4 10
Analista Ministerial — Bacharel em Direito AMI-5 24
Analista Ministerial — Bacharel em Histéria AMI-6 1
Analista Ministerial - Biblioteconomista AMI-7 0
Analista Ministerial — Contador AMI-8 8
Analista Ministerial — Economista AMI-9 3
Analista Ministerial — Enfermeiro AMI-10 3
Analista Ministerial — Engenheiro Civil AMI-11 12
Analista Ministerial — Engenheiro Elétrico AMI-12 4
Analista Ministerial — Engenheiro Mecanico AMI-13 4
Analista Ministerial — Engenheiro de AMI-14 4
Telecomunicagbes
Analista Ministerial — Estatistico AMI-15 3
Analista Ministerial — Farmacéutico AMI-16 2
Analista Ministerial — Fonoaudidlogo AMI-17 1
Analista Ministerial — Médico AMI-18 0
Analista Ministerial — Odontélogo AMI-19 0
Analista Ministerial — Pedagogo AMI-20 15
Analista Ministerial — Psicélogo AMI-21 16
Analista Ministerial — Sociélogo AMI-22 0
Analista Ministerial — Tecnologia da Informagao — AMI-23 6
Banco de Dados
Analista Ministerial — Tecnologia da Informagao — AMI-24 8
Desenvolvedor de Software




Analista Ministerial — Tecnologia da Informacao — AMI-25 4
Designer Grafico
Analista Ministerial — Tecnologia da Informagao — AMI-26 4
Desenvolvedor Web
Analista Ministerial — Tecnologia da Informagao — AMI-27 10
Redes e Seguranca
Analista Ministerial — Tecnologia da Informagao — AMI-28 6
Requisitos de Software
NIVEL MEDIO
Técnico Ministerial — Assistente Administrativo T™MI-1 330
Técnico Ministerial — Auxiliar de Enfermagem TMI-2 0
Técnico Ministerial — Oficial Ministerial TMI-3 45
Técnico Ministerial — Tecnologia da Informacgao — T™MI-4 33
Suporte
ANEXO VI
QUANTITATIVO E REMUNERACAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO
GRATIFICADA
Cargos Cédigo Vencimento- Cargos criados
base nesta Lei
Assessor de Procurador-Geral de Justica MP-CPC-5 RS 13.924,29 3
Assessor Especial de Controle Interno MP-CPC-5 RS 13.924,29 3
Assessor de Planejamento, Orcamento e MP-CPC-5 3
= RS 13.924,29
Gestao
Assessor de Procurador de Justica MP-CPC-4 RS 11.139,45 31
Assessor da Corregedoria-Geral MP-CPC-4 RS 11.139,45 1
Assessor da Subprocuradoria-Geral de Justica MP-CPC-4 RS 11.139,45 2
— Juridico Institucional
Assessor da Subprocuradoria-Geral de Justica MP-CPC-4 RS 11.139,45 2
— Técnico Administrativa
Assessor da Subprocuradoria-Geral de Justica MP-CPC-4 RS 11.139,45 6
— Gestdo Estratégica e Planejamento




Assessor de Planejamento Institucional MP-CPC-4 RS 11.139,45 2
Assessor de Planejamento Organizacional MP-CPC-4 RS 11.139,45 2
Auditor Chefe MP-CPC-3 RS 10.341,71 1
Auditor Adjunto MP-CPC-3 RS 10.341,71 3
Diretor de Departamento MP-CPC-3 RS 10.341,71 5
Assessor Técnico Especializado MP-CPC-2 RS 8.273,36 0
A E ializado de Apoio Técni MP-CPC-2 30
ssesso'r speaaf |.za ode 'pOI'O' écnico RS 8.273,36
Operacional Judicial e Extrajudicial
A do Colégio de P d d MP-CPC-2 1
ssessor o Colégio de Procuradores de RS 8.273,36
Justica
Assessor do Conselho Superior MP-CPC-2 RS 8.273,36 1
Assessor Especializado MP-CPC-2 RS 8.273,36 5
Assessor da Ouvidoria-Geral MP-CPC-2 RS 8.273,36 3
A E ializado de Apoio Técni MP-CPC-1 20
ss?sjsor spec'la |'za. ode pOI'O écnico RS 4.322,50
Judicial e Extrajudicial do Interior
Assessor Ministerial — Bacharel em Direito MP-CPC-1 RS 4.322,50 0
FUNCAO GRATIFICADA
Fungdes Codigo Valor Cargos criados nesta
Lei
. Chefe de Divisdo MP. FG-2 RS 6.091,86 15
II. Coordenador MP. FG-2 RS 6.091,86 06
M. Agente de Contratacdo MP. FG-2 RS 6.091,86 03
IV. Secretario Administrativo MP. FG-1 RS 3.132,93 25
da Capital
V. Secretario Administrativo MP. FG-1 RS 3.132,93 18
do Interior
VI. Chefe de Servico MP. FG-1 RS 3.132,93 36
VII. Chefe de Nucleo MP. FG-1 RS 3.132,93 25
VIII. Presidente da Comissdo de MP. FG-1 RS 3.132,93 01
Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar
IX. Membros da Comissdo de MP. FG-1 RS 3.132,93 02
Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar




