ATO ADMINISTRATIVO N2 520/2016-PG)J

Dispoe sobre o Regimento Interno da Procuradoria Geral de Justica

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso da atribuicao que
Ihe é conferida pelo artigo 16, inciso XX, alinea g, da Lei Complementar Estadual n? 416, de 22
de dezembro de 2010, que institui a Lei Organica e o Estatuto do Ministério Publico de Mato
Grosso,

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 17 a 20,
dispGe sobre o Colégio de Procuradores de Justica, cujo regimento interno é regulamentado
pela Resolucdo n2 37/2009-CPJ;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 21 a 31,
dispde sobre o Conselho Superior do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, cujo
regimento interno é regulamentado pela Resolugdo n2 33/2012-CSMP;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 32 a 37,
dispGe sobre a Corregedoria Geral do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 38 a 40,
dispbe sobre as Procuradorias de Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 41 a 45,
dispde sobre as Promotorias de Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 48 e 49,
dispGe sobre o Centro de Apoio Operacional - CAOP, assim como a Resolugdo n2 23, de 10 de
maio de 2005, do Colégio de Procuradores de Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seu artigo 50, dispGe
sobre a Comissao de Concurso;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 51 a 54,
dispGe sobre o Centro de Estudos e Aperfeigoamento Funcional - CEAF, assim como a
Resolugdo n2 08, de 28 de maio de 1999, do Colégio de Procuradores de Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 75 e 76,
dispGe sobre o Nucleo de Apoio Para Interposicdo de Recursos aos Tribunais Superiores -
NARE, instituido pela Resolu¢do n2 22, de 05 de maio de 2005, do Colégio de Procuradores de
Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 77 e 78,

dispGe sobre o Nucleo de A¢des de Competéncia Origindria - NACO;

CONSIDERANDO a Lei Complementar n2 119, de 20 de dezembro de 2002, que criou o Grupo
de Atuacao Especial contra o Crime Organizado no Estado de Mato Grosso - GAECO,



regulamentado pela Resolucdo n? 16, de 06 de fevereiro de 2003, do Colégio de Procuradores
de Justica;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 82 e 46 da Lei Estadual n2 9.782, de 19 de julho de
2012, que dispde sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de Carreiras de Apoio Técnico-
Administrativo da Procuradoria Geral de Justica do Estado de Mato Grosso;

RESOLVE:
Art. 12. Publicar o Regimento Interno da Procuradoria Geral de Justica, Anexo Unico.

Art. 29, Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicoes a ele
contrarias, em especial os Atos Administrativos n? 122/2008-PGJ e n? 166/2011-PGJ.

Cuiaba/MT, 14 de marco de 2016.

PAULO ROBERTO JORGE DO PRADO

Procurador-Geral de Justica

ANEXO UNICO

TITULO |

DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
CAPITULO |

DA NATUREZA JURIDICA

Art. 19. A Procuradoria Geral de Justica constitui 6rgao de clpula do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso, sob a chefia do Procurador-Geral de Justica.

CAPITULO Il

DA COMPETENCIA

Art. 22. A Procuradoria Geral de Justica compete:

| - supervisionar e controlar as atividades das unidades administrativas do Ministério Publico
do Estado de Mato Grosso;



Il - desempenhar as atribuicGes administrativas e judicidrias como dispdem a Lei Orgéanica do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e a legislacdao federal pertinente;

Il - articular com autoridades e drgaos publicos visando assegurar a observancia, aplicacdo e
execucdo dos preceitos legais;

IV - promover, estimular e facilitar o aprimoramento cultural e profissional dos membros e dos
servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

V - superintender os servicos de suas Secretarias e Diretoria Geral;

VI - determinar qualquer outra medida visando a normalidade das atividades administrativas
afetas ao Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, inclusive de suas Secretarias e
Diretoria Geral.

TITULO 1l

DA ADMINISTRAGAO SUPERIOR

CAPITULO |

DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

Art. 32, O Gabinete do Procurador-Geral de Justi¢a, 6rgao da administragcdo superior, tem
como missao auxiliar o Procurador-Geral de Justica mediante atendimento ao publico e
gerenciamento de informag6es para melhorar as relagdes entre as unidades administrativas,
por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica e executar os servigos relacionados ao
desempenho de suas atribuicGes e compromissos oficiais;

Il - encarregar-se do preparo e desempenho do expediente oficial do Procurador-Geral de
Justica;



Il - coordenar, preparar e submeter ao Procurador-Geral de Justi¢a sua agenda didria;

IV - programar audiéncias e executar servicos de relagdes publicas;

V - acompanhar as atividades de imprensa e noticias sobre o Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;

VI - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

VIl - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Procurador-Geral de
Justica;

VIII - atender as pessoas que se dirigirem ao Gabinete.

Art. 42, A Assessoria Especial (multifuncional) ligada ao Gabinete do Procurador Geral de
Justica tem como missdo assessorar sob a forma de estudos, pesquisas, levantamentos,
pareceres, minutas, exposicdes de motivos, e também por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica nas reunides, conferéncias e palestras;

Il - despachar com o Procurador-Geral de Justica em assuntos que demandarem decisdo

superior;

Il - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representagao
determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.

CAPITULO Il

DO GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

Art. 52. O Gabinete do Corregedor-Geral, 6rgao da administragdo superior, tem como missao
zelar pelo prestigio da instituicdo, assegurando que seus membros atuem com dignidade na



funcdo, recusando qualquer conduta incompativel, além de contar com as seguintes
atribuicdes:

| - assessorar o Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, executando
os servicos relacionados com o desempenho de suas atribuicdes e compromissos oficiais;

Il - encarregar-se do preparo e desempenho do expediente oficial do Corregedor-Geral do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - coordenar, preparar e submeter ao Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso sua agenda diaria;

IV - programar visitas correicionais nas comarcas;

V - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

VI - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Corregedor-Geral do
Ministério Publico do Estado de Mato de Grosso;

VIl - atender os membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e demais partes
interessadas que se dirigirem ao Gabinete.

Art. 62. A Assessoria Especial (multifuncional) ligada ao Gabinete do Corregedor-Geral tem
como missao assessorar o Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e
o Corregedor-Geral Adjunto nos procedimentos administrativos e sindicancias, assim como na
anadlise dos processos do Conselho Superior do Ministério Publico, por meio do desempenho
das seguintes atribuicdes:

| - minutar Atos do Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - secretariar trabalhos de comissGes de sindicancia e processo administrativo disciplinar;

Il - realizar atividades administrativas de acordo com a determinagao do Corregedor-Geral do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso.



TiTULO 1NN

DA ADMINISTRACAO E EXECUGAO PROGRAMATICA

CAPITULO |

Das Atividades Institucionais Do MP/MT

SECAO |

DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA

Art. 72. As Procuradorias de Justica sdo 6rgaos de execucdo do Ministério Publico, compostos
por cargos de Procurador de Justica e de servigos de apoio necessdrios ao seu desempenho
funcional.

Art. 82. As Procuradorias de Justica, segundo a natureza das atribuicdes que lhes forem
confiadas, serdo definidas por ato do Colégio de Procuradores, mediante proposta do
Procurador-Geral, que devera conter:

| - a denominacdo dos érgdos, de acordo com as respectivas areas de atuacgao - civel, criminal e
especializada;

Il - o nimero de cargos de Procurador de Justica que as integrarao;

Il - as normas de funcionamento e de organizagao interna.

§ 12 A movimentacao de Procurador de Justica de uma para outra Procuradoria dar-se-a de
acordo com as regras definidas pelo Colégio de Procuradores.

§ 22 Antes do provimento do cargo de Procurador de Justica, o Conselho Superior do
Ministério Publico, a requerimento do interessado, formulado de acordo com o Regimento
Interno, decidira sobre pedido de remogao, respeitada a antiguidade dos pretendentes no
cargo.



§ 32 Os integrantes de cada Procuradoria de Justica escolherdo o Procurador de Justica
responsdvel pelos servicos de coordenacdo da Procuradoria.

§ 42 Cada Procuradoria de Justica definira consensualmente, conforme critérios préprios, a
divisdo interna dos servicos processuais dentre seus integrantes. Nao havendo consenso,
aplicar-se-a o disposto no inciso IX do artigo 18 da Lei Complementar Estadual n? 416/2010 e
eventuais normativas que disciplinem especificamente o tema.

§ 52 As Procuradorias de Justica realizardo, obrigatoriamente, reunides periddicas para tratar
de assuntos pertinentes as suas atribuicdes, almejando, especialmente:

| - fixar teses juridicas, sem carater vinculativo, inclusive quanto ao embasamento de recursos
aos Tribunais Superiores, encaminhando-as ao Procurador-Geral para conhecimento e
publicidade;

Il - propor ao Procurador-Geral a escala de férias individuais de seus integrantes;

Il - definir critérios para a presenca de Procurador de Justica nas sessées de julgamento dos
processos;

IV - estabelecer o sistema de inspecdo permanente dos servicos dos Promotores de Justica nos
autos em que oficiem, cujos relatérios serdo remetidos a Corregedoria-Geral do Ministério
Publico.

§ 62 A participagdo nas reunides das Procuradorias de Justica é obrigatéria e delas serdo
lavradas atas, cujas cdpias serdao remetidas ao Colégio de Procuradores.

§ 72 Qualquer membro do Colégio de Procuradores podera propor, fundamentadamente,
alteracdo na organizagao das Procuradorias de Justica.

§82 As Procuradorias de Justica Especializadas incumbe atuar, judicial e extrajudicialmente, em
ambito estadual, nas areas definidas em Resolugdo do Colégio de Procuradores.

§92 Os Procuradores de Justica integrantes das Procuradorias Especializadas atuarao na
plenitude de suas prerrogativas e fungdes institucionais, responsabilizando-se por definir, com
a assessoria da area de planejamento, as metas, diretrizes, projetos e planos de acgdo,



acompanhar a execugao e fiscalizar os resultados correspondentes, com a comunicag¢ao
periddica ao Colégio de Procuradores.

SECAO Il

DO NUCLEO DE APOIO PARA INTERPOSIGAO DE RECURSOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES - NARE

Art. 92. O Nucleo de Apoio Para Interposicdo de Recursos aos Tribunais Superiores - NARE,
drgdo de administracdo e execugao programatica, tem como missao apoiar os Procuradores de
Justica na interposicao de recursos aos Tribunais Superiores das decisdes contrarias aos
entendimentos do Ministério Publico do Estado de Mato de Grosso para reverté-las, por meio
do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - interpor recursos judiciais aos Tribunais Superiores, sem prejuizo da atribuigdo concorrente
de outros érgaos do Ministério Publico;

Il - dar suporte técnico e operacional aos demais 6rgaos de execuc¢do, em primeira e segunda
instancias, nas situacdes processuais em que se vislumbre necessidade de interposicdo de
recurso extraordindrio ou especial;

Il - pugnar pela defesa das teses juridicas de interesse da instituicdo, sempre que debatidas
em recursos interpostos por seus 6rgaos ou pelas partes;

IV - manter sistema de acompanhamento e controle das decisGes judiciais e dos prazos
recursais relativamente aos feitos em que o Ministério Publico haja oficiado, especialmente
aqueles que versem sobre matéria objeto de teses defendidas pela instituicdo;

V - exercer outras atividades previstas em ato do Procurador-Geral de Justica, compativeis com
suas atribuicdes.

SEGCAO IlI

DO CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL - CEAF



Art. 10 O Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF, érgdo de administracdo e
execucdo programatica, tem como missao promover o aperfeicoamento funcional visando o
aprimoramento dos membros e servidores da instituicdo, na busca da defesa dos interesses da
sociedade, e também por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - estabelecer parcerias, pelos meios adequados, com os outros érgdos do Ministério Publico,
bem como com qualquer entidade ou instituicdo publica ou privada, nacional ou estrangeira;

Il - prestar, sob a Coordenacao do Procurador-Geral de Justica e do Corregedor-Geral do
Ministério Publico, todo o apoio na conducdo do estagio probatério que precede o
vitaliciamento do membro do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - organizar e manter a biblioteca do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, que
contera no seu acervo obras doutrindrias e jurisprudenciais, banco de dados de toda a
legislacdo, teses, publicacdes de Congressos e quaisquer outros tipos de documentos Uteis
para a pesquisa e aperfeicoamento dos membros e servidores da instituicao;

IV - publicar revistas, periddicos, boletins informativos e trabalhos juridicos a serem editados
ou elaborados pelos érgios e/ou unidades do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso,
inclusive a Revista de Direito do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

V - organizar e publicar SUmulas, Enunciados ou recomendacdes editadas pelo Conselho
Superior do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

VI - auxiliar na organiza¢ao e divulgag¢do interna das diretrizes e politicas Institucionais do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

VIl - informar aos membros do Conselho Superior do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, ao Procurador-Geral de Justica e ao Corregedor-Geral o desempenho dos Promotores
de Justica nas atividades desenvolvidas pelo Centro, podendo essas informacdes servirem de
parametro na avaliagdo das promogdes e remogdes por merecimento;

VIII - promover, sob a coordenac¢do do Departamento de Gestao de Pessoas da Procuradoria
Geral de Justica, a avaliacdo de desempenho dos servidores integrantes dos servicos de apoio,
para efeito de progressao e ascensdo funcional;



IX - promover o apoio logistico nos cursos ou encontros programados pelas Procuradorias
Especializadas;

X - prestar apoio logistico no exame de sele¢do para estagidrios de direito do Ministério
Publico.

XI - integrar, sob a coordenacgao do Departamento de Gestdo de Pessoas da Procuradoria Geral
de Justica, as ComissGes de “Avaliacdo de Desempenho” e de “Progressao Funcional”.

XIl - exercer outras atividades previstas em ato do Procurador-Geral de Justica, compativeis
com suas atribuigoes.

SECAO IV

DO NUCLEO DE ACOES DE COMPETENCIA ORIGINARIA - NACO

Art. 11. O Nucleo de A¢cdes de Competéncia Origindria - NACO, 6rgdo de administracao e
execug¢do programatica, tem como missdo defender os principios da Administracdo e o
patrimbnio publico, buscando a aplicacdo das sancdes civeis e penais cabiveis aos agentes
detentores de foro privilegiado por prerrogativa de fun¢do, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - propor medidas criminais contra agentes politicos beneficidrios de foro especial por
prerrogativa de fungdo junto ao Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso;

Il - interpor os recursos judiciais correspondentes;

Il - manter sistema de acompanhamento e controle das acGes judiciais e dos prazos
processuais dos feitos de sua competéncia;

IV - cumprir as medidas indicadas pelo Procurador-Geral de Justi¢a ou por Procuradores de
Justica que, por delegagao, estejam conduzindo procedimentos relacionados aos beneficiarios
de foro especial por prerrogativa de fungao;



V - exercer outras atividades previstas em ato do Procurador-Geral de Justica, compativeis com
suas atribuigdes.

SECAOV

DO CENTRO DE APOIO OPERACIONAL - CAOP

Art. 12. O Centro de Apoio Operacional - CAOP, 6rgao de administracdo e execucdo
programatica, tem como missdo proporcionar aos Procuradores, Promotores membros e
servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso o mais eficaz auxilio e fomento
técnico (juridico e geral) necessarios ao cumprimento das metas institucionais, realizando
pesquisas juridicas, pericias, laudos técnicos e oferecendo suporte a diligéncias, por meio do
desempenho das seguintes atribuicGes:

| - estimular a integracdo e o intercambio entre 6rgdos de execucdo que atuem na mesma area
de atividade e que tenham atribuicées comuns;

Il - estabelecer intercambio permanente com entidades ou érgaos publicos ou privados que
atuem em dreas afins, para a obtencao de elementos técnicos especializados, necessarios ao
desempenho de suas funcgdes;

Il - receber representacdes e expedientes relacionados com suas areas de atuacdo,
encaminhando-os ao 6rgao de execugdo a quem incumba dar-lhes atendimento;

IV - remeter informagdes técnico-juridicas, sem carater vinculativo, aos érgaos ligados a sua
atividade;

V - prestar apoio aos 6rgdos de execuc¢do do Ministério Publico, especialmente na instrucdo de
inquéritos civis e na preparacdo e propositura de medidas judiciais;

VI - apresentar ao Procurador-Geral propostas e sugestdes relativas:

a) a elaboragdo da politica institucional e de programas especificos;

b) a alterac¢Oes legislativas e projetos de lei;



c) a realizacdo de convénios;

d) a realizacdo de cursos, palestras e outros eventos;

e) a edicdo de instrucGes, sem cardter normativo, tendentes a melhoria do servico do
Ministério Publico.

VIl - apresentar, anualmente, na primeira quinzena de fevereiro, ao Colégio de Procuradores,
relatdrio das atividades que o Ministério Publico desenvolveu nas suas respectivas dreas de
atuacao, no ano anterior;

VIII - auxiliar os Procuradores de Justica integrantes da Procuradoria Especializada,
acompanhando as politicas nacional e estadual adotadas nas areas de atuacdo do Ministério
Publico;

IX - zelar pelo cumprimento das obrigacdes que o Ministério Publico vier a assumir mediante
convénios firmados nas suas respectivas areas de atuacao;

X — emitir pericias, laudos técnicos e outros instrumentos que viabilizem a atuagao da
Instituicdo, através de profissionais de nivel superior na area da demanda;

XI - exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades, definidas em ato do Procurador-
Geral de Justica.

SECAO VI

DA SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

Art. 13. A Secretaria dos Orgdos Colegiados, érgdo de administracdo e execucdo programatica,
tem como missdo realizar os trabalhos administrativos que viabilizem as a¢des do Egrégio
Colégio de Procuradores e do Conselho Superior do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:



| - receber, distribuir e expedir processos e documentos, de acordo com a orientacdo dos
Secretdrios do Colégio de Procuradores e do Conselho Superior;

Il - executar servicos de digitacao, reprografia e arquivo;

Il - executar os servicos administrativos que lhe forem determinados pelos Secretarios;

IV - executar as deliberagdes de carater administrativo interno dos Org3os Colegiados;

V - manter atualizados os arquivos de atas, de lista de presenca e registros de distribuicao;

VI - organizar os arquivos e os respectivos expedientes encaminhados a Secretaria dos Orgdos
Colegiados;

VIl - desenvolver outras atividades de natureza administrativa e de representacdo
determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.

SECAO VII

DA COMISSAO DE CONCURSO

Art. 14. A Comissao de Concurso, 6rgdo auxiliar de natureza transitdria, incumbida de realizar a
selecdo de candidatos para ingresso na carreira do Ministério Publico, é composta pelo
Procurador-Geral de Justica, ou outro Procurador de Justiga por ele eventualmente designado,
e mais trés integrantes do Ministério Publico, dentre Procuradores e Promotores de ultima
entrancia, eleitos pelo Conselho Superior do Ministério Publico, e um representante da Ordem
dos Advogados do Brasil - Seccional do Estado de Mato Grosso.

§ 12 Presidira a Comissdo o Procurador-Geral ou o Procurador de Justica designado nos termos
do caput.

§ 22 O Conselho Superior do Ministério Publico, apds eleger os membros da Comissao de
Concurso, escolherad trés suplentes para comp6-la.



§ 32 O Procurador-Geral oficiard a Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional do Estado de
Mato Grosso, solicitando a indicacao, no prazo de quinze dias, de seu representante na
Comissao, informando, ainda, da data da reunido de instalacdao dos trabalhos.

§ 42 As decisOes da Comissdo de Concurso serdao tomadas por maioria absoluta de votos.

§ 52 N3o poderdo compor a Comissdo de Concurso o conjuge ou companheiro e o parente
consanguineo ou afim, até o terceiro grau, de qualquer candidato, enquanto durar o
impedimento.

SECAO VI

DO GRUPO DE ATUAGCAO ESPECIAL CONTRA O CRIME ORGANIZADO - GAECO

Art. 15. O Grupo de Atuagao Especial contra o Crime Organizado - GAECO, drgdo de
administracdo e execucdo programatica, tem como missao investigar, propor e realizar a¢des
para reprimir as organizacdes criminosas no Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho
das seguintes atribuicdes:

| - realizar investigacGes e servicos de inteligéncia;

Il - requisitar, instaurar e conduzir inquéritos policiais;

Il - instaurar procedimentos investigatdrios criminais;

IV - realizar outras atividades necessarias a identificacao de autoria e produgdo de provas;

V - formar e manter bancos de dados;

VI - requisitar diretamente de drgdos publicos servigcos técnicos e informagbes necessarios a
consecugdo de suas atividades;

VIl - oferecer denuncia, acompanhando-a até o seu recebimento, requerer o arquivamento do
inquérito policial ou do procedimento investigatdrio criminal;



VIII - promover medidas cautelares preparatdrias necessdrias a persecucao penal.

SECAO IX

DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 16. As Promotorias de Justica sdo drgaos de execu¢do do Ministério Publico, com um ou
mais cargos de Promotor de Justica e servicos de apoio necessdrios ao desempenho das
fungBes que |Ihes sdo atribuidas na forma da Lei Complementar Estadual n? 416/2010.

Art. 17. As Promotorias de Justica, que poderao ser judiciais e extrajudiciais, especializadas ou
gerais ou cumulativas, serdo organizadas por ato do Procurador-Geral, aprovado pelo Colégio
de Procuradores.

§ 12 As atribuicGes das Promotorias de Justica e dos cargos de Promotores de Justica que as
integram serdo fixadas mediante proposta do Procurador-Geral, aprovada pelo Colégio de
Procuradores.

§ 22 A exclusdo, inclusdo ou alteragdo das atribuicGes das Promotorias de Justica ou dos cargos
que as integram resultardo de proposta do Procurador-Geral, a ser aprovada pela maioria
absoluta do Colégio de Procuradores.

Art. 18. Cada Promotoria de Justica devera registrar o tramite de seus feitos e suas pegas
processuais no sistema de controle informatizado mantido pelo Ministério Publico e em livros,
pastas e arquivos necessarios ao controle permanente de suas atividades.

Pardgrafo Unico. A recusa injustificada a observancia das prioridades institucionais, definidas
de forma descentralizada e participativa, ou ao respeito as normas gerenciais aprovadas pelo
Colégio de Procuradores, no que tange aos registros das atividades desenvolvidas, importara
omissdo de natureza grave.

Art. 19. As Promotorias de Justica instaladas em dependéncias integradas aos conjuntos
arquitetoénicos dos foruns submetem-se a administracdo do Ministério Publico.



§ 12 As sedes proprias das Promotorias de Justica serdo assim identificadas: “Ministério
Publico — Promotoria de Justica”. As identificacdes relacionadas a atividade da Promotoria
serdo apostas em seguida.

§ 22 Resolugdo do Colégio de Procuradores definird os critérios para se nomear as sedes
proprias do Ministério Publico, sendo vedada a outorga de nomes de pessoas vivas ou
estranhas a instituicdo.

§ 32 Dependera de prévia autorizagao do Procurador-Geral a transferéncia das Promotorias de
Justica para enderecos diversos ou a alteracdo da finalidade conferida as suas sedes.

Art. 20. As Promotorias de Justica contardo com servicos de apoio, sob a supervisdo de um
Coordenador Administrativo designado para mandato de um ano, dentre os Promotores de
Justica da respectiva unidade.

TiITULO IV

DO APOIO ADMINISTRATIVO A ATIVIDADE INSTITUCIONAL - AREA-FIM

CAPITULO |

DA SECRETARIA GERAL DE GABINETE - SGG

Art. 21. A Secretaria Geral de Gabinete do Procurador-Geral de Justica, érgdao de administragdo
sistémica, tem como missdo coordenar e supervisionar os servicos de apoio administrativo a
atividade institucional - area fim, nas suas atividades administrativas, especificas e distintas,
composta pelas seguintes unidades:

| - Chefia de Gabinete;

Il - Assessoria Administrativa;



Il - Assessoria Juridica;

IV - Assessoria de Comunicacao;

V - Cerimonial;

VI - Auditoria de Controle Interno;

VIl - Gabinete de Seguranca Institucional.

Art. 22. A funcdo de Secretdrio-Geral de Gabinete serd exercida por um Promotor de Justica da
mais elevada entrancia, designado pelo Procurador-Geral de Justica, a quem competird a
atividade de supervisdo e dire¢cdo dos servicos afetos aos érgaos de apoio técnico e
administrativo do Ministério Publico, bem como:

| - assistir e representar o Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas fun¢des e em
sua representacao politica e social;

Il - despachar expedientes da chefia de gabinete e da assessoria juridica com o Procurador-
Geral de Justica;

Il - encaminhar documentos, processos e expedientes destinados ao Procurador-Geral de
Justica diretamente aos érgaos competentes para manifestagdo sobre os assuntos neles
tratados;

IV - solicitar ou requisitar informagdes de outros 6rgaos ou entidades;

V - apreciar os pedidos de diarias efetuados por membros da Instituicdo;

VI - fiscalizar e participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do Ministério Publico e
submeté-la a apreciacao do Procurador-Geral de Justica, devidamente instruida;

VIl - exercer outras atividades delegadas pelo Procurador-Geral de Justiga.



Art. 23. A Chefia de Gabinete, 6rgao de administragao sistémica, tem como missdo auxiliar o
Procurador-Geral de Justica e o Secretario-Geral de Gabinete no fluxo dos expedientes
administrativos, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - organizar a agenda de audiéncias, reunides, despachos e viagens do Procurador-Geral de
Justica e do Secretdrio-Geral de Gabinete;

Il - organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e expedidos pelo
Gabinete, bem como estudar e remeter as unidades componentes do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso, se for o caso, os assuntos encaminhados ao Procurador-Geral de
Justica;

Il - gerir os recursos materiais e humanos necessarios as atividades das unidades integrantes
do Gabinete;

IV - acompanhar o cumprimento das decisdes emanadas pelo Secretdrio-Geral de Gabinete e
pelo Procurador-Geral de Justica;

V - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Procurador-Geral de
Justica;

VI - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete
e pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 24. A Assessoria Administrativa, 6rgdao de administragdo sistémica, tem como missao
garantir a agilidade e dinamizagao de a¢6es administrativas, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica e o Secretario-Geral de Gabinete no desempenho
das atividades administrativas;

Il - desenvolver e coordenar a integracao das unidades administrativas para promover a gestao
administrativa da Procuradoria Geral de Justica, em sintonia com os objetivos e metas da
instituicao;



Il - promover estudos e pesquisas de interesse do Procurador-Geral de Justica, bem como
exercer encargos especificos que lhe sejam atribuidos;

IV - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Secretdrio-Geral de Gabinete
e pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 25. A Assessoria Juridica, 6rgdo de administragdo sistémica, tem como missao a andlise e
elaboracdo de pareceres sobre os processos judiciais, procedimentos administrativos,
representacdes, pecas de informacdo e outros procedimentos de atribuicdo do Procurador-
Geral de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - sugerir diligéncias necessdrias nos procedimentos administrativos, representacdes, peca de
informacdo e outros expedientes que digam respeito a matéria criminal, civel e administrativa;

Il - auxiliar o Procurador-Geral de Justica, na hipdtese do artigo 28 do Cédigo do Processo
Penal, acompanhando o seu processamento até o recebimento pelo respectivo érgao
jurisdicional;

Il - elaborar e submeter ao Procurador-Geral de Justica peticao inicial das a¢des judiciais cuja
propositura lhe incumba, bem como as atinentes as a¢Ges diretas de inconstitucionalidade,
representacdes de inconstitucionalidade ao Procurador-Geral da Republica e incidentes de
uniformizacao de jurisprudéncia;

IV - redigir minuta de informagdes em mandados de seguranga, quando a autoridade apontada
como coatora for o Procurador-Geral de Justi¢a, o Secretdrio-Geral de Gabinete ou o
Secretario-Geral de Administragdo e, ainda, quando o Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso for litisconsorte passivo necessario;

V - preparar mensalmente as informacdes referentes a movimentacao de feitos necessdrios a
elaboracdo da estatistica mensal;

VI - realizar estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo arquivo
atualizado com assuntos de interesse da Procuradoria-Geral de Justica;

VIl - executar outras atribuicdes que |lhe forem determinadas pelo Secretario-Geral de
Gabinete ou pelo Procurador-Geral de Justiga.



Art. 26. A Assessoria de Comunicacao, drgdao de administracao sistémica, tem a missdo de
divulgar as ag¢des e projetos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, utilizando-se dos
meios de comunicacgao, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - elaborar a proposta de politica de comunicacdo social e relagdes publicas do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso e submeté-la a aprovagao do Procurador-Geral de Justica;

Il - organizar, supervisionar e controlar as atividades de imprensa e noticias sobre o Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - elaborar planos e projetos relacionados a sua area, submetendo-os a aprovacao do
Procurador-Geral de Justica, promovendo a sua coordenacgao, execu¢do, acompanhamento,
controle e avaliagao;

IV - elaborar notas oficiais e outras matérias de interesse do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso e divulga-las, por meio da imprensa, apds aprovacao do Procurador-Geral de
Justica;

V - providenciar a cobertura jornalistica e fotografica dos eventos oficiais e sociais do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

VI - organizar recortes de jornais e revistas de matérias de interesse do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso, bem como elaborar simula das noticias didrias de interesse do 6érgao,
providenciando racionalmente sua distribui¢do;

VIl - orientar as unidades do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso nos contatos diretos
com a imprensa, assim como assistir os profissionais encarregados de cobertura jornalistica
relacionadas ao érgao;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario-Geral de
Gabinete e pelo Procurador-Geral de Justiga.

Art. 27. O Cerimonial, érgdo de administragdo sistémica, tem como missdo zelar pela
observancia das normas do cerimonial publico nas solenidades de que participe o Procurador-
Geral de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:



| - organizar, orientar, controlar e coordenar as solenidades;

Il - coordenar, no ambito de sua competéncia, em conjunto com a Chefia de Gabinete, a
preparacao das viagens e visitas do Procurador-Geral de Justica;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso, de outros Estados e de outros Poderes constituidos da esfera municipal,
estadual e federal;

IV - executar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Secretdrio-Geral de Gabinete
ou pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 28. A Auditoria de Controle Interno, 6rgdo de avaliacdo e de assessoramento da
administracdo, tem como missdo o exame e andlise da adequacao e eficiéncia dos sistemas e
processos, bem como a qualidade do desempenho das unidades sistémicas no cumprimento
das metas, objetivos e politicas definidas no Plano Estratégico do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - planejar e organizar objetivos e medidas adotadas pela Administragdo para ressalvar os
ativos da instituicao;

Il — controlar e fiscalizar as diversas unidades administrativas quanto a aplicagdo e a pratica da
legislagdo e das normas do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - controlar, fiscalizar e zelar pelos bens pertencentes ao do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;

IV - fiscalizar o controle orgamentario e financeiro das receitas e despesas da instituicao;

V - avaliar a eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno da Administragao,
assegurando a aplicagdo pratica dos dispositivos constitucionais;

VI - aplicar a eficiéncia na execucdo das medidas, bem como apreciar e cumprir diretrizes,
objetivos, metas e orcamentos das politicas administrativas estabelecidas;



VIl - corroborar a observancia das informacdes e assegurar o cumprimento da lei.

Art. 29. O Gabinete de Seguranca Institucional, 6rgao de administracao sistémica, tem como
missdo atender as demandas especificas do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso,
mediante o exercicio de atividades relativas a representacao funcional, seguranca das
autoridades e a seguranca geral, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - zelar, no ambito das dependéncias das sedes do Ministério Publico e de seus érgaos
administrativos, pela incolumidade dos visitantes, membros e servidores da Instituicdao, bem
como pela manutenc¢do da seguranca;

Il - zelar para que sejam rigorosamente observadas as normas gerais de operagdo e seguranga
que regulam o funcionamento dos edificios do Ministério Publico;

Il - colaborar com o controle geral de entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, de
acordo com as normas técnicas dos edificios do Ministério Publico para os quais tenha sido
designado;

IV - comunicar aos drgdos préprios do Ministério Publico todas as ocorréncias de que tiver
conhecimento, sem prejuizo da adog¢do das providéncias cabiveis na esfera de suas atribuicGes;

V - colaborar na elaboragdo e supervisionar a execug¢do do plano de seguranga institucional,
bem como orientar a execu¢do dos servi¢os de seguranga ostensiva da Procuradoria Geral de
Justiga, inclusive nos locais em que houver o servigo de vigilancia privada contratado pelo
Ministério Publico;

VI - dar conhecimento a Diretoria Geral das irregularidades de que tome conhecimento
pertinentes a sua area de atuacdo;

VIl - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades.

Art. 30. A fun¢do de Chefia do Gabinete de Seguranga Institucional terd como atribuicdo a
coordenacao geral de todas as atividades do Gabinete de Seguranca Institucional,
especialmente:



| - exercer a representacdo policial militar da Procuradoria Geral de Justica;

Il - transmitir ordens e instrucdes do Procurador-Geral de Justica, bem como controlar sua
execucdo no ambito das respectivas esferas de atribuicdes do Gabinete de Seguranca
Institucional;

Il - cumprir e fazer cumprir diretrizes, politicas, planos e ordens do Comando Geral da Policia
Militar do Estado, cientificando inicialmente e antes da sua execugdo a Procuradoria Geral de
Justica;

IV - propor ao Procurador-Geral de Justica a fixacao de diretrizes acerca da seguranca das
instalacOes fisicas e de pessoal;

V - acompanhar atos e visitas do Procurador-Geral de Justi¢a, podendo, nas auséncias e
impedimentos, confiar a atividade a subchefia;

VI - acompanhar, quando solicitado e determinado, autoridades do Ministério Publico em
deslocamentos oficiais e protocolares;

VIl - coordenar, planejar e fiscalizar o policiamento preventivo e ostensivo interno e externo do
edificio-sede do Ministério Publico e de outros prédios que abriguem 6rgaos da Instituicdo,
inclusive os servicos prestados por vigilancia privada;

VIII - atender e encaminhar as solicita¢des de carater geral oriundas da Policia Militar;

IX - solicitar o auxilio da Policia Militar para cobertura de eventos do Ministério Publico,
quando necessario;

X - dar imediata ciéncia ao Procurador-Geral de Justica das medidas de seguranca e outras
concernentes que venham a ser adotadas;

Xl - elaborar relatério semestral de atividades do Gabinete de Seguranca Institucional, bem
como outros relatérios de atividades que forem solicitados pelo Procurador-Geral de Justica;



XIl - recepcionar autoridades do Estado que possuam Assessores Militares, bem como
Comandantes das For¢cas Armadas e das Policias Militares nacionais e estrangeiras, quando em
visita ao Ministério Publico;

XIlI - participar de comissdes ou grupos de trabalho constituidos com a finalidade de discutir e
propor solugdes para questdes internas de seguranca, quando designado pelo Procurador-
Geral de Justica;

XIV - coordenar todas as atividades do Gabinete de Seguranca Institucional pertinentes a
execucao de diligéncias e outras de apoio, quando solicitadas por 6rgaos do Ministério Publico;

XV - atender, encaminhar e acompanhar as solicitacdes autorizadas de providéncias tendentes
a seguranca pessoal dos membros do Ministério Publico;

XVI - realizar outras atividades ou tarefas de sua atribui¢do legal definidas pelo Procurador-
Geral de Justica.

Art. 31. A funcdo da Subchefia do Gabinete de Seguranca Institucional terd como atribuicdes,
em especial, as atividades relacionadas a seguranca das autoridades, além das seguintes:

| - informar a chefia sobre todas as ocorréncias havidas nos turnos de servico;

Il - cumprir e fazer cumprir diretrizes, planos e ordens do Chefe do Gabinete de Seguranga
Institucional;

Il - responder pelas atribui¢des do Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional em suas
auséncias e impedimentos.

Art. 32. A Chefia e a Subchefia poderao editar atos préprios, em carater reservado, para
disciplinar a atuacdo dos que estejam a disposicdo do Gabinete de Seguranca Institucional,
dando imediata ciéncia ao Procurador-Geral de Justica.

Art. 33. O efetivo do Gabinete de Seguranca Institucional podera ser constituido por
integrantes de 6rgdos da segurancga publica do Estado, bem como de servidores designados
pelo Procurador-Geral de Justica.



TiTULO V

DO APOIO ADMINISTRATIVO A ATIVIDADE INSTITUCIONAL - AREA-MEIO

CAPITULO |

DA SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO - SGA

Art. 34. A Secretaria Geral de Administracao, 6rgao de administracdo sistémica, tem como
missdo coordenar e supervisionar os servicos de apoio administrativo a atividade institucional
— area-meio, sendo composta pela Diretoria Geral, Departamentos e Assessoria
Administrativa.

§19 - A funcdo de Secretdrio-Geral de Administragdo sera exercida por um Promotor de Justica
da mais elevada entrancia, designado pelo Procurador-Geral de Justica, a quem competira:

| - a atividade de supervisdo e direcdo dos servicos afetos aos drgaos de apoio técnico e
administrativo do Ministério Publico;

Il - coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas;

Il - emitir parecer ou decisdo sobre assuntos técnico-administrativos que lhe forem
encaminhados;

IV - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

V - conduzir os processos administrativos ou sindicancias de funcionarios e servidores do
Ministério Publico, quando nomeado para tanto pelo Procurador Geral de Justica

VI - determinar a instauragao de sindicancia ou de processo administrativo para apurar
infracGes perpetradas por faltas administrativas dos servidores do Ministério Publico;



VIl - cumprir e fazer cumprir as politicas, planos, programas e projetos da Procuradoria Geral
de Justica;

VIII - aprovar e encaminhar ao Procurador-Geral de Justica as propostas de alteracdo da
estrutura administrativa do Ministério Publico;

IX - expedir atos administrativos necessdrios ao desempenho de suas fungoes;

X - exercer outras atribuicdes decorrentes de sua responsabilidade de supervisao e direcao dos
servicos administrativos do Ministério Publico;

Xl - exercer outras atividades delegadas pelo Procurador-Geral de Justica.

§29 - Caso as fungdes de Secretdrio-Geral de Gabinete e de Secretario-Geral de Administracao
sejam exercidas por um Unico membro, este denominar-se-a de Secretdrio-Geral do Ministério
Publico.

Art. 35. A Diretoria Geral, 6rgao de administracao sistémica, tem como missdo coordenar,
orientar e promover a gestao de pessoas, planejamento, tecnologia da informacao,
patrimdnio, logistica, seguranca, recursos materiais e financeiros para o pleno funcionamento
das a¢Oes do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - gerenciar os servigos administrativos da instituicao, a exemplo dos relacionados a
informagao, comunicagdo, transporte, planejamento, or¢gamento, programacao financeira,
execuc¢do or¢camentdria e financeira, moderniza¢do administrativa, informatica, administragao
e desenvolvimento de recursos humanos, dentre outros;

Il - prestar assisténcia as unidades do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso na
elaboracdo de planos, programas, projetos e planos de trabalho;

Il - promover a integragdo e a articulacdo das a¢des de modernizagdo com as demais unidades
da instituicdo, com vista a buscar uma adequac¢do da organiza¢do administrativa e os objetivos
setoriais fixados;



IV - avaliar resultados para assegurar tramita¢cGes rapidas de informacao entre as diversas

areas;

V - gerenciar a utilizagdo adequada do material e processamento das demais atividades dentro
da respectiva politica de acgao;

VI - assistir o Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas fungdes;

VIl - propor o programa de trabalho da Diretoria Geral e as alteragdes que se fizerem
necessarias;

VIl - coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades subordinadas;

IX - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

X - baixar orientacOes para a organizacdo e informatizacao das atividades da Procuradoria
Geral de Justica;

Xl - responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos érgaos da administracao
publica sobre assuntos de sua competéncia;

XIl - solicitar informacgGes a outros érgdos ou entidades;

XIlI - apreciar pedidos de didrias efetuadas por servidores da Institui¢ao;

XIV - apreciar e decidir os pedidos oriundos dos servidores e os relativos a sua vida funcional,
em sede de primeira instancia.

Paragrafo Unico. As manifestacSes acerca das decisdes emanadas pela Diretoria Geral deverdo
ser protocoladas no prazo de 15 (quinze) dias, contados da ciéncia da decisdo pelo
interessado. Caso a manifestagao apresente fatos novos, sera recebida como pedido de
reconsideracao e submetida a nova analise pela Diretoria Geral; em nao se apresentando fatos
novos, sera recebida como recurso administrativo e remetida ao Secretario-Geral de
Administracao para apreciacao e decisao.



Art. 36. A Diretoria Geral é composta das seguintes unidades de atividades especificas e
distintas:

| — Assessoria Especial

Il - Comissdo de Licitagao;

11l - Comissdo de Concurso.

Art. 37. A Assessoria Especial (multifuncional), 6rgdo de administragdo sistémica, tem como
missdo subsidiar e apoiar a Diretoria Geral e, também, a Secretaria Geral de Administracao
visando a concretizacdo dos macro objetivos do 6rgao, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - prestar assessoramento juridico, técnico e administrativo;

Il - analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

Il - prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes
administrativos;

IV - analisar e emitir pareceres sobre contratos, convénios e atos a serem firmados pelo
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

V - prestar assessoramento direto e imediato aos Departamentos administrativos;

VI - executar pesquisas de legislagdo, elaborar minutas de anteprojetos de lei e suas
justificativas, além de atos administrativos e normativos para atendimento da demanda
administrativa;

VIl - produzir analise, pesquisas e estudos especializados relacionados com o sistema de gestdo
de pessoas, para atendimento dos membros e servidores do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;



VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral ou pelo
Secretario-Geral de Administragdo.

Art. 38. A Comissao de Licitagdo, 6rgao de administragao sistémica, tem como missdo realizar
licitagdes, em todas as modalidades, para a aquisicdo de bens e servicos, sendo composta pelo
Presidente, quatro membros titulares e trés suplentes.

§ 12 - Os integrantes da Comissdo de Licitagdo serdo designados por ato do Procurador-Geral
de Justica dentre membros e servidores de reputacao ilibada, para investidura pelo periodo de
um ano.

§ 22 - E vedada a reconducio da totalidade dos membros da Comiss3o de Licitacdo no periodo
subsequente.

§ 32 - Salvo em hipdtese de renulncia ou de instauracdo de processo administrativo disciplinar,
os membros titulares da Comissao de Licitagdo ndo serdo afastados de suas fungdes enquanto
durar sua designacao.

§ 42 - O Presidente da Comissao de Licitacdo sera escolhido dentre os membros ou servidores
do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, cuja designacao dar-se-a por ato do
Procurador-Geral de Justica.

§ 52 - Em seus afastamentos, o Presidente da Comissao de Licitagdo serd substituido por
membro titular da Comissdao ou por terceiro previamente designado por ele ou pelo
Procurador-Geral de Justica caso o motivo do afastamento ndo lhe tenha permitido proceder a
designacao.

§ 62 - Os membros da Comissao de Licitacdo apresentardo sua ultima declaragdo de
rendimentos ao Departamento de Gestdo de Pessoas para registro nos respectivos
assentamentos funcionais por ocasido de sua designacdo, quando do término de sua
designacao e, anualmente, até o dia 15 de maio.

§ 72 - As decisOes de responsabilidade da Comiss3do de Licitagdo serdo tomadas, sempre, por
maioria simples de votos, estando presente a maioria absoluta de seus membros.



§ 82 - Os membros da Comissao de Licitacdo ndo poderdo integrar a Comissdo de Recebimento
de Bens.

Art. 39. Compete a Comissao de Licitacdo conduzir, realizar e acompanhar a licitacao para as
obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, aliena¢Ges, concessdes, permissoes e
locagdes.

Pardgrafo Unico: S3o atribuicdes da Comissao de Licitagdo:

| - o recebimento e o exame de documentos e propostas em conformidade com o ato
convocatério, bem como os respectivos julgamentos e a pratica dos demais atos necessarios
visando a escolha da melhor proposta para o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso.

Il - realizar as diligéncias necessdrias ao desempenho de suas funcgdes, inclusive recolhendo
amostras do objeto da licitacdo quando previsto no respectivo instrumento convocatério,
providenciando, em caso de duvida, o seu exame por 6rgaos oficiais de metrologia e controle
de qualidade;

Il - decidir sobre a habilitacdo ou inabilitacdo dos proponentes, conforme tenham ou nao
atendido as condi¢Ges previstas no ato convocatério;

IV - julgar, igualmente conforme a previsdo do ato convocatdrio, as propostas técnicas ou
comerciais quanto aos aspectos formal e de mérito;

V - proceder a classificagao ou desclassificagao das propostas, conforme atendam ou nao as
prescri¢cées do instrumento convocatério;

VI - rever seus atos, de oficio ou por provocacdo, quando entendé-los passiveis de corregao,
justificadamente;

VIl - receber recursos opostos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior, informando
aos demais participantes da licitacdo a sua interposicdao e dando-lhes o seguimento legal;

VIII - apreciar recurso hierdrquico interposto, revendo o ato respectivo, se for o caso, ou
remetendo o recurso, devidamente instruido, a autoridade superior;



IX - promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

X - comunicar ao setor competente, para a devida apuracao e eventual imposicdo de
penalidade, a ocorréncia de fato que possa configurar falta ou ilicito;

XI - exercer as atividades ou atribuicGes correlatas ou inerentes que Ihe forem legal ou
regularmente conferidas ou determinadas;

XIl - decidir sobre os casos omissos afetos as suas atribuicdes;

XIII - lavrar atas das reunides da Comissao;

XIV - votar nos procedimentos licitatérios de que participar;

XV - rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;

XVI - preparar, sob a orientacdo do Presidente da Comissao, correspondéncias a serem
expedidas, avisos e atos a serem publicados;

XVII - controlar e certificar nos autos do processo licitatério os prazos respectivos;

XVIII - atender as determinag¢Ges do Presidente da Comissao, ressalvado o disposto no
paragrafo 32 do artigo 51 da Lei Federal n® 8.666/93;

XIX - proceder a numeragdo das folhas e apor rubrica imediatamente apds a juntada dos
documentos da licitagdo ao processo administrativo;

XX - atender as convocagdes feitas pelo Presidente da Comissdo, auxiliando-o na conducgdo das
sessoes;

XXI - fornecer informagdes sobre pedidos de levantamento ou de restituicdo de cau¢do
provisdria, quando for o caso.



Art. 40. Compete ao Presidente da Comissao de Licitagdo:

| - convocar os demais membros, titulares ou suplentes, a fim de cuidar dos trabalhos
ordinarios da Comissdo, inclusive para reunides periddicas visando tratar de assuntos afetos as
atribuicbes da Comissao;

Il - abrir, presidir e encerrar as sessées da Comissdo, anunciando as deliberagdes respectivas;

Il - exercer o poder de policia para manter a ordem e a seguranca dos trabalhos, solicitando a
guem de direito a requisicdo de forca policial, quando necessario;

IV - rubricar os documentos de habilitacdo e os relativos as propostas;

V - conduzir o procedimento licitatério, praticando os atos ordinatérios necessarios;

VI - resolver questdes levantadas, verbalmente ou por escrito, quando forem de sua
competéncia decisoria;

VIl - solicitar a quem de direito as diligéncias determinadas pela Comissdo, bem como em
relagdo a laudos, pareceres, assessorias e outras medidas do género que se fagam necessarias
ao cumprimento de suas atribuicoes;

VIII - votar nos procedimentos licitatérios de que participar;

IX - providenciar a publica¢cdo dos atos da Comissdo, na forma e modo legais, quando exigida a
medida;

X - assessorar a autoridade superior;

XI - solicitar as informagdes necessdrias a tramitacdo dos procedimentos licitatérios que
preside, sem prejuizo da medida prevista no inciso VII;

XIl - prestar as informacgdes solicitadas, ao tempo e modo legais;



XIIl - relacionar-se com terceiros, no que diz respeito aos interesses da Comissao que preside;

XIV - solicitar a autoridade competente os instrumentos necessdrios para o desempenho das
fungdes afetas a Comissdo que preside;

XV - propor a instaura¢do de processo com vistas a apuragao de infragdes cometidas no curso
da licitacdo, para promogao da responsabilidade administrativa e aplicacao da san¢ao cabivel,
sem prejuizo de sua iniciativa para apuracao e aplicacdo de sancado, em qualquer modalidade
de licitacao;

XVI - julgar as licitacbes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracdo Publica, das normas gerais da legislacdo federal especifica, da ordem dos
trabalhos e daquelas que forem estipuladas no ato convocatério;

XVII - aceitar ou indeferir justificativas de auséncia as reunides apresentadas por membros da
comissao.

Art. 41. A equipe de licitacdo na modalidade pregdo é composta por trés pregoeiros e quatro
servidores que compdem a equipe de apoio.

§ 12 - A equipe técnica da Procuradoria Geral de Justica, responsavel pela licitagdo na
modalidade pregao, sera designada por ato do Procurador-Geral de Justica dentre servidores
estaveis do quadro de pessoal efetivo, de reputagdo ilibada e com graduagao de nivel superior.

§ 22 - O mandato sera de 01 (um) ano, permitida a recondugdo por iguais e sucessivos
periodos.

§ 32 - Salvo em hipdtese de rentncia ou de instauracdo de processo administrativo disciplinar,
a equipe técnica nao sera afastada de suas fung¢bes enquanto durar a designacao.

§ 42 - As decisOes, de responsabilidade da equipe de licitagdo na modalidade pregao, serao
tomadas, sempre, por maioria simples de votos, estando presente a maioria absoluta de seus

membros.



§ 52 - Os pregoeiros e suas equipes de apoio nao poderdo integrar a Comissao de Recebimento
de Bens.

Art. 42. Compete ao pregoeiro:

| - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Il - decidir as impugnacdes ao edital;

Il - iniciar a sessdo publica do pregao;

IV - decidir motivadamente sobre a conformidade da proposta;

V - indicar a proposta de menor preco e ordenar as demais propostas;

VI - conduzir a etapa competitiva dos lances;

VIl - proceder a classificacdo dos proponentes depois de encerrados os lances;

VIII - decidir motivadamente sobre a habilitacdo dos licitantes e a aceitabilidade das propostas;

IX - negociar com o proponente que ofereceu o menor lance;

X - inquirir sobre a motivagao de recurso, durante a sessao;

XI - decidir, motivadamente, sobre o recurso e, negando-lhe provimento, encaminha-lo a
autoridade superior, devidamente instruido;

XIl - decidir, motivadamente, sobre a aplicacdo da legislacao e os casos omissos;

Xl - prestar informagGes em mandado de seguranga impetrado contra seus atos;



XIV - adjudicar o objeto da licitagdo ao licitante da proposta de menor preco aceitdvel, desde
gue ndo tenha havido recurso;

XV - elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sessao do pregao;

XVI - encaminhar o processo licitatdrio, devidamente instruido, apds a sua conclusdo, ao
Procurador-Geral de Justica, a autoridade superior ou a quem este delegar, objetivando a
homologacao ou adjudicacdo, quando for o caso.

Art. 43. Compete a equipe de apoio:

| - recepcionar os licitantes sinalizando o local onde sera realizada a sessao;

Il - identificar os representantes dos licitantes, distinguindo os que possuem poderes para
fazer lance e para recorrer;

Il - credenciar os licitantes;

IV - receber os envelopes de proposta e habilitacao;

V - receber as amostras, quando requeridas no edital;

VI - abrir os envelopes;

VIl - verificar a conformidade da proposta com os requisitos do edital e, apds, encaminhar ao
pregoeiro para decisdo;

VIII - preencher os mapas de precos e os quadros de lances;

IX - auxiliar a organizacdo na fase de lance;

X - analisar a habilitagdo encaminhando ao pregoeiro para decisdo;



Xl - elaborar a ata da sessao;

XIl - proceder a numeracgao das folhas e aposicdo de rubrica imediatamente apds a juntada dos
documentos ao processo de licitacao;

Xl - apds a finalizacdo do certame, remeter o processo ao Departamento de Aquisicdes para
ultimar as providéncias finais (publicacdes, etc.);

XIV - juntar documentos e prestar informacgdes em geral, ressalvadas aquelas de competéncia
exclusiva do pregoeiro;

XV - auxiliar na elaboracao das informa¢des em mandado de seguranca impetrado contra ato
do pregoeiro;

XVI - atender outras tarefas determinadas pelo pregoeiro.

Art. 44, S3o atribuicdes do Secretdrio-Geral de Administracdo como autoridade superior da
Administracdo, no tocante aos procedimentos licitatdrios,:

| - designar, dentre os servidores da Procuradoria Geral de Justica, as equipes técnicas que
atuardo na modalidade pregdo e nas demais modalidades;

Il - autorizar a abertura de processo licitatério;

Il - decidir os recursos interpostos;

IV - homologar e adjudicar o resultado da licitagdo, ressalvado no caso de pregdo, em que a
adjudicacdo é feita nos termos do artigo 49, inciso XXI, da Lei Federal n2 10.520/2002;

V - ratificar as dispensas e inexigibilidades, conforme preconizado no artigo 26 da Lei Federal
n2 8.666/93;

VI - solicitar promoc¢do de diligéncias, nos termos do pardgrafo 32 do artigo 43 da Lei de
LicitacOes;



VIl - proceder outras atribuicées determinadas pela legislacdo que rege a matéria.

Art. 45. A Comissao de Concurso, érgao de administracdo sistémica, tem como missao
coordenar, orientar e controlar a execucdo das atividades técnico-administrativas de apoio a
realizacdo do concurso de provas e titulos para ingresso nos quadros auxiliares da carreira do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, e de provas especificas para sele¢do de
estagiarios, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - promover a guarda, conservacao e o controle dos procedimentos e demais documentos
recebidos e expedidos, visando manter a seguranca necessaria;

Il - organizar estatistica e relatério de cada concurso realizado, como também os quadros
analiticos e comparativos entre os concursos;

Il - receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execucao das atividades
referentes a administracdo de material, comunicacado e atividades auxiliares a realizacdo do
concurso;

IV - organizar e manter o cadastro qualitativo e quantitativo dos candidatos do concurso
publico para ingresso nos quadros auxiliares da carreira do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;

V - receber, conferir, distribuir e expedir os processos e a correspondéncia oficial, mantendo o
registro adequado;

VI - receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados para
arquivamento;

VIl - desempenhar outras atividades que forem atribuidas a Comissao.

SECAO |

DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DEFIN



Art. 46. O Departamento Financeiro, 6rgao de administracdo sistémica, tem como missdo
coordenar, controlar, registrar e acompanhar a execu¢do orcamentdria e financeira dos
recursos da Instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade, executando e
registrando os atos e fatos da gestdao orcamentaria, financeira e patrimonial do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - manter arquivo de didrias, adiantamento e compras diretas até o envio ao arquivo central.

Il - manifestar-se nos processos de efetivacao de despesas de alienacao, cessao ou
recebimento de bens, direitos e obrigacdes que envolvam execucdo orcamentdria ou extra
orcamentdria, bem como definir a classificacdo contdbil da despesa;

IV - elaborar juntamente com o Departamento de Planejamento e Gestdo a programacao dos
recursos financeiros necessarios a execuc¢ao das metas anuais da instituicdo e a manutencao
das atividades-meio perante a Secretaria de Estado da Fazenda;

V - emitir ordem de pagamento via instituicdo financeira, devidamente autorizada pela
autoridade competente, e cumprir ordem de pagamento via cheque, em conjunto com a
Diretoria Geral ou com a Secretaria-Geral de Administracao;

VI - liquidar as despesas, analisando e efetuando a reten¢ao de impostos, quando necessario;

VIl - promover a prestagao de contas da institui¢cao, dentro do prazo legal, no tocante a diarias,
adiantamentos e convénios, este Ultimo quando necessario;

VIII - elaborar balancetes e balango geral do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

IX - elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

X - emitir todos os demonstrativos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso
necessarios a consolidagdo do balango geral do Estado;



Xl - assessorar as unidades do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso nos assuntos
relativos a sua drea de atuacao;

XIl - analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das operacdes
realizadas;

Xl - controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execu¢ao orcamentaria e
financeira do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XIV - elaborar relatdrio resumido da execucdo orgcamentadria, bimestralmente, e relatérios de
gestao fiscal, ao final de cada quadrimestre, devidamente assinado pelas autoridades
responsdveis pela administracdo financeira e pelo controle interno, dando-lhe a publicidade
devida e exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

XV - manter atualizado o portal transparéncia no tocante as didrias e adiantamentos;

XVI - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSECAO |

Da Chefia do departamento financeiro

Art. 47. A Chefia do Departamento Financeiro tem como missdo garantir a execugao financeira,
a contabilizagdo e a prestagdo de contas, de acordo com a legislagao, por meio do
desempenho das seguintes atribui¢des:

| - coordenar, auxiliar e supervisionar as geréncias, garantindo a execug¢do dos seus respectivos
trabalhos;

Il - efetuar a conciliagdo bancaria das contas movimentadas pelas unidades orcamentarias em
vigor na Instituigado;

Il - fazer registros contabeis (RDR e ARR) dos depdsitos efetuados na conta da Procuradoria e
na conta do FUNAMP, bem como solicitar a Secretaria de Estado de Fazenda a elaboracdo de
registro na fonte 100 (RDR), quando necessario;



IV - liberar e emitir as notas de ordem bancaria de regularizagdo (NOB), enviando
posteriormente as remessas a instituicdo financeira;

V - manter contatos com a Secretaria de Estado de Fazenda quanto a liberacdo das parcelas do
orcamento, para registro e liberacao da concessdo de cotas financeiras;

VI - auxiliar, juntamente com a Geréncia de Contabilidade e o Departamento de Planejamento
e Gestdo, na elaboracdo das propostas orcamentdrias anuais;

VIl - delegar, quando necessario, as atividades de sua atribuicdo, assim como desempenhar
outras atividades delegadas pelas autoridades superiores;

VIII - exercer o controle e acompanhamento da execucgdo financeira;

IX - manter atualizado o fluxo de caixa, quando utilizado, mediante relatdrio de posicao, e
encaminhar a Diretoria-Geral, a Secretaria-Geral de Administracdo e ao Procurador-Geral de
Justica, sugerindo os procedimentos necessarios;

X - acompanhar, junto ao Departamento de Planejamento e Gestdo, a execugao orgamentaria,
pedidos de créditos suplementares, especiais, extraordinarios ou anula¢do, de acordo com a
legislacdo vigente;

XI - movimentar a conta bancaria da PGJ e do FUNAMP.

SUBSECAO I

DA GERENCIA FINANCEIRA

Art. 48. A Geréncia Financeira, unidade do Departamento Financeiro, tem como missdo
garantir a execucdo financeira, dentro da legislagdo, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - manter atualizado o registro de conta corrente cadastrado no sistema de pagamento;



Il - assessorar o Chefe de Departamento na elaboracao de relatérios e da prestacdo de contas
anual;

Il - apurar e relacionar, no final de cada exercicio, as despesas a serem inscritas em contas de
“Restos a Pagar”, cujo rol serd submetido ao responsavel pela ordenacao de despesa, para
serem submetidas a Secretaria de Estado de Fazenda;

IV - liquidar as despesas, analisando e efetuando a retencao de impostos, quando necessario;

V - acompanhar o cronograma fisico-financeiro dos convénios, repassando a Geréncia de
Tomada de Contas qualquer alteracdo do cronograma;

VI - analisar a conformidade documental dos procedimentos antes de realizar os pagamentos
das despesas do 6rgao;

VIl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO Il

DA GERENCIA DE CONTABILIDADE

Art. 49. A Geréncia de Contabilidade, unidade do Departamento Financeiro, tem como missdo
efetuar e garantir a confiabilidade dos dados contdbeis, dentro da legislagao, por meio do
desempenho das seguintes atribui¢des:

| — compartilhar e conciliar os processos de restos a pagar com os respectivos registros
contabeis;

Il - compatibilizar a execug¢do dos convénios e contratos com os registros contabeis;

Il - elaborar os demonstrativos contdbeis da institui¢do, dos fundos e dos convénios;

IV - elaborar balancetes mensais e balangos, conforme dispGe a legislacdo especifica;



V - auxiliar a Geréncia de Tomada de Contas na elaboracdo de relatdrio fisico-financeiro de
contas dos convénios para acompanhamento, assim como o relatério conclusivo da prestacao
de contas;

VI - modernizar os mecanismos de registros contabeis;

VIl - sugerir inclusGes ao plano de contas e utiliza-lo de acordo com a legislacdo em vigor;

VIII - manter organizada toda a documentagdo necessaria ao exame dos controles interno e
externo, bem como a legislacdo e as normas regulamentares sobre Tomadas de Contas e
assuntos afetos as suas atribuicdes;

IX - executar a conciliagdo contdbil das contas da Procuradoria Geral de Justica, inclusive do
FUNAMP;

X - auxiliar com informagdes e relatérios o controle interno e a Administragdo no tocante as
informacgdes gerenciais de natureza contabil;

Xl - manter atualizado o portal transparéncia no tocante a Lei de Responsabilidade Fiscal e a
execucdo orcamentdria e financeira;

XIl - realizar os registros contabeis dos atos e fatos que afetam ou que possam vir a afetar o
patrimonio, tais como contratos, convénios, acordos e termos de cooperagao;

XIlI - realizar a contabilidade patrimonial dos fatos independentes da execu¢do orgcamentdria,
tais como registro da depreciagdo, amortizacdo e exaustdo dos bens moveis, imdveis e
intangiveis;

XIV - conciliar os processos de pagamentos com os registros contabeis, em especial aos
pagamentos da folha de saldrios e sentengas judiciais;

XV - implementar e coordenar a contabilidade de custos aplicada ao setor publico;



XVI - implementar e coordenar a gestdo e registro de direitos a receber e contas a pagar pelo
regime de competéncia e de provisao para pagamento do 132 saldrio e adicional de férias;

XVII - realizar, em conjunto com o Departamento de Planejamento e Gestao, a previsao da
receita para os dois exercicios seguintes, com vistas a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orgcamentarias e da Lei Orgcamentaria Anual;

XVIII - proceder o levantamento junto aos gestores dos contratos e convénios dos saldos de
empenhos que serdo mantidos ou cancelados, com vistas a inscricdo dos restos a pagar;

XIX - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSEGAO IV

DA GERENCIA DE TOMADA DE CONTAS

Art. 50. A Geréncia de Tomada de Contas, unidade do Departamento Financeiro, tem como
missdo analisar e elaborar a prestacdo de contas dos convénios, didrias e adiantamentos
efetuados pela Procuradoria Geral de Justica, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - propor medidas preventivas para garantir a boa execucdo dos convénios;

Il - controlar a concessao de didrias aos servidores e, em conjunto com o Chefe de Gabinete, a
dos membros, evitando a duplicidade de pagamento;

Il - elaborar a prestacdo de contas de convénio ou instrumento congénere firmado com érgao
federal, estadual ou municipal, que envolva recursos, juntamente com o gestor do convénio,
guando o Ministério Publico for o convenente (executor);

IV - analisar a presta¢do de contas:

a) de convénio, elaborada pelo concedente (transferidor de recursos);



b) de adiantamento;

c) de diarias.

V - solicitar, junto aos envolvidos, documentos pendentes a prestacdo de contas de
adiantamentos, didrias e convénios;

VI - manter atualizado o portal transparéncia no tocante a adiantamentos, didrias e eventuais
prestacdo de contas de convénios;

VIl - encaminhar a prestacdo de contas aos 6rgaos competentes, se necessario;

VIII - atender as informacgoes e questionamentos apontados pelo controle interno e externo
referente a prestacdo de contas, fornecendo informacdes e relatérios no tocante as suas
atribuicdes;

IX - registrar, controlar e acompanhar as prestacdes de contas de didrias no Sistema Integrado
de Planejamento, Contabilidade e Financas - FIPLAN;

X - executar a prestacdo de contas, cientificando a Chefia e o ordenador de despesas quando
verificar suposta irregularidade que necessite de aprecia¢do pontual do ordenador de
despesas;

Xl - corroborar com ideias que facilitem a elaboragdo da prestagao de contas, utilizando
sempre que possivel de meios eletronicos;

XIl - encaminhar a Chefia, diariamente, relatério de prestacdo de contas de didrias pendentes;

Xl - reportar ao chefe as situacdes que fogem de sua competéncia ou da normalidade dos
trabalhos executados, para tomada de decisao;

XIV - langar no JADE, ou outro sistema que venha a lhe substituir, todos os dados dos
adiantamentos;



XV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO Il

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS - DGP

Art. 51. O Departamento de Gestdo de Pessoas, 6rgao de administracdo sistémica, tem como
missdo promover a gestdo de pessoas, com exceléncia, respeito e ética, aplicando politicas e
solugdes inovadoras no desenvolvimento do capital humano, por meio de suas atribuicées:

| - executar as atividades de administracdo de pessoal relativas a nomeacao, exoneracao,
posse, lotacdo, remocdo e movimentacdo de pessoal;

Il - coordenar a avaliagdo de desempenho para fins de progressdo funcional, remocao, e
confirmacdo do servidor no cargo efetivo quando em estagio probatério;

Il — coordenar e controlar a folha de pagamento dos membros, servidores e estagiarios do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, ativos e inativos, bem como dos pensionistas da
Instituicao;

IV — supervisionar as atualiza¢gdes do quadro de vagas e do lotacionograma do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

V- coordenar, fiscalizar e acompanhar as informagdes pertinentes ao Departamento de Gestdo
de Pessoas no Portal Transparéncia;

VI - controlar as informacgGes cadastrais relativas aos membros e servidores;

VIl — supervisionar a frequéncia dos servidores e estagidrios da instituicao;

VIII - acompanhar a escala de férias anual dos servidores do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;



IX — coordenar, controlar e acompanhar o quadro dos estagiarios do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso;

X- coordenar o quadro dos Promotores de Justica designados na funcao eleitoral;

XlI- coordenar o recadastramento de membros e servidores, ativos e inativos, bem como
pensionistas do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Xll- coordenar a lista de antiguidade dos membros do Ministério Publico;

Xlll- coordenar e controlar a entrega da declaracao do IRPF dos membros e servidores do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XIV - supervisionar os procedimentos nos casos de licenca saude, paternidade/maternidade,
gala, luto;

XV — supervisionar e acompanhar os procedimentos referentes a isencdao do imposto de renda;

XVI — promover a capacitacdao de membros e servidores quando do ingresso na instituicao,
pertinentes as atribuicGes do Departamento de Gestdo de Pessoas e a sua vida funcional.

XVII — coordenar e supervisionar a confeccdo do documento de identificagdo funcional dos
membros e servidores do Ministério Publico;

XVIII - providenciar as publicagdes relativas a Gestdo de Pessoas no Diario Oficial do Estado de
Mato Grosso, ou outro que venha a ser o veiculo oficial de publicagées da Instituicdo;

XIX - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSECAO |

DA GERENCIA DE PESSOAS - MEMBROS



Art. 52. A Geréncia de Pessoas - Membros, unidade do Departamento de Gestdo de Pessoas,
tem como missdo administrar as rotinas de pessoal, mantendo dados, registros funcionais
atualizados, por meio de suas atribuicdes:

| - organizar e movimentar os processos relativos a nomeacgao, provimento, promogao,
remocgao, exoneracao e aposentadoria dos membros;

II- controlar e coordenar a vida funcional tais como férias, licencgas, afastamentos e
designacdes de membros;

Il - elaborar e emitir certiddes, declaracbes e atestados funcionais de tempo de servico e
contribuicdo dos membros;

IV - elaborar e coordenar a lista de antiguidade anual dos membros;

V - emitir informacdo funcional de membros para fins de: averbacdo de tempo de servico,
abono de permanéncia e processo de aposentadoria,

VI- acompanhar o processo do concurso publico para ingresso na carreira do Ministério
Publico;

VIl- organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos membros do Ministério Publico
Estadual;

VIl — alimentar os sistemas informatizados vinculados aos produtos de gestdo de pessoas;

IX - elaborar informagdes funcionais para fins de pagamento de gratificagdes e verbas
indenizatdrias dos membros, conforme legislacdo especifica, bem como controlar os
respectivos pagamentos;

X - controlar a cessdo dos membros cedidos e a disposi¢cdo do Ministério Publico;

Xl - acompanhar e controlar as designa¢des dos membros no eleitoral;



XII - orientar os membros nos casos de licenga saude, paternidade/maternidade, gala, luto;

XIIl — orientar e acompanhar os membros acerca dos procedimentos referentes a isencao do
imposto de renda;

XIV — atualizar o quadro de vagas e o lotacionograma do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso;

XV — desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO II

DA GERENCIA DE PESSOAS — SERVIDORES

Art. 53. A Geréncia de Pessoas - Servidores, unidade do Departamento de Gestdo de Pessoas,
tem como missdo administrar as rotinas de pessoal, mantendo dados, registros funcionais
atualizados, por meio de suas atribuicdes:

| - organizar e movimentar os processos relativos a nomeacao, provimento, promocao,
remocdo, exoneracdo e aposentadoria do pessoal;

II- controlar e coordenar a vida funcional tais como férias, licenca e afastamentos de
servidores;

IIl — executar e coordenar as agdes referentes a posse e entrada em exercicio dos servidores
efetivos;

IV - elaborar as certidGes, declaragGes e atestados funcionais de tempo de servico e
contribui¢do dos servidores;

V- emitir informagdo funcional de servidores para fins de: averbag¢do de tempo de servico,
abono de permanéncia e processo de aposentadoria,

VI —acompanhar, controlar e fiscalizar o processo do concurso publico dos servidores;



VIl - controlar os hordrios especiais de trabalho concedidos aos servidores;

VIl — organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos servidores do Ministério Publico
Estadual;

IX - alimentar os sistemas informatizados vinculados aos produtos de gestdo de pessoas;

X — controlar a cessao dos servidores cedidos e a disposicao do Ministério Publico;

Xl — elaborar informacdes funcionais para fins de pagamento de gratificacdes e verbas dos
servidores, conforme legislacdo especifica, bem como controlar os respectivos pagamentos;

XIl — elaborar, publicar e controlar a escala de plantdo dos servidores;

Xl - controlar a frequéncia dos servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XIV- coordenar, controlar e fiscalizar a identificacdo funcional dos integrantes do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

XV- coordenar e controlar os convénios de pessoal ;

XVI- emitir relatdérios mensal de pessoal ao Tribunal de Contas;

XVII - orientar os servidores nos casos de licenca salide, paternidade/maternidade, licenca
gala;

XVIII — orientar e acompanhar os servidores acerca dos procedimentos referentes a isen¢do do
imposto de renda;

XIX — coordenar e controlar os processos de alteragao de jornada do servidores;

XX — desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.



SUBSECAO Il

GERENCIA DE CONTROLE E PAGAMENTO DE PESSOAL

Art. 54. A Geréncia de Controle e Pagamento de Pessoal, unidade do Departamento de Gestdo
de Pessoas, tem como missdo administrar as atualizacées concernentes a folha de pagamento
de pessoal, por meio de suas atribuicGes:

| - gerenciar parametros e dar manutenc¢do nos eventos, formulas e cédigos padronizados para
calculos do sistema de folha de pagamento;

Il - elaborar, conferir, emitir e encaminhar para pagamento a folha de pagamento dos
servidores, membros ativos, inativos, pensionista, servidores cedidos e contratos tempordrios;

Il - elaborar a Declaracao de Imposto de Renda retido na fonte — DIRF - a Receita Federal,;

IV - preparar e encaminhar a Relagao Anual de Informagao Social — RAIS - a Caixa Econdmica
Federal;

V - efetuar os procedimentos acerca do convénio Pasep/Fopag;

VI - elaborar os cdlculos de valores das rescisdes e pagamentos retroativos de anos anteriores,
bem como calculo dos recolhimentos previstos;

VII - emitir relatérios gerenciais de folha de pagamento;

VIII - instruir processos relacionados a folha de pagamento de exercicios do ano atual e dos
anos anteriores;

IX - elaborar célculos de obrigagdes patronais dos membros e dos servidores;

X - encaminhar informagdes relacionadas a contribui¢do previdenciaria dos servidores e
membros ativos, inativos e pensionista a SAD;



Xl - encaminhar informacgdes relacionadas a contribuicdo previdencidria dos servidores
comissionados ao Regime Geral de Previdéncia Social;

XIl - calcular e emitir margem de consignados, para membros e servidores, ativos e inativos;

XIII - emitir relatério do calculo atuarial;

XIV - desempenhar outras atividades delegadas a geréncia;

XV - alimentar o portal transparéncia com as informacdes relacionadas as tabelas salariais;

XVI - produzir, conferir e transmitir as informacgdes de folha de pagamento ao Sistema Aplic do
Tribunal de Contas do Estado, ou outro que venha lhe substituir.

SUBSECAO IV

DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO

Art. 55. A Geréncia de Desenvolvimento, unidade do Departamento de Gestdo de Pessoas, tem
como missdo promover condi¢des para o desenvolvimento continuo dos membros e
servidores, permitindo o crescimento individual e institucional, bem como assegurar o fiel
cumprimento da legislagdo pertinente, por meio de suas atribuicdes:

| - executar, coordenar e controlar os processos de progressdo funcional horizontal e vertical
dos servidores;

Il — executar, coordenar e controlar a avaliacdo de desempenho dos servidores do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

Il — coordenar, executar e controlar o processo de credenciamento e descredenciamento dos
estagiarios remunerados e ndo remunerados do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

IV - elaborar, conferir, emitir e encaminhar a folha de pagamento dos estagiarios;



V - controlar a frequéncia dos estagiarios do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

VI- desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SEGCAO IlI

DO DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO - DAA

Art. 56. O Departamento de Apoio Administrativo, drgdo de administracao sistémica, tem
como missao coordenar as atividades de recebimento e expedicdo de documentos e materiais,
a execugdo de servicos de manutengdo em geral, transportes, seguranca, controle e
conservacgao patrimonial do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio do
desempenho das seguintes atribuicGes:

| - planejar a reposicdo dos materiais e prestacao de servicos;

Il - programar a aquisicdo de materiais, por compras diretas ou por meio da abertura de
processo administrativo para realizacdo de procedimento licitatorio;

Il - acompanhar o cronograma de execucdo de obras do Departamento de Engenharia;

IV - acompanhar e controlar contratos em execugao que estejam sob a gestdo do
Departamento;

V - efetuar estudo preliminar para a realizacdo de tomadas de precos e/ou outras modalidades
licitatdrias visando a aquisicdo de materiais de consumo, de manutencdo, bens patrimoniais e
servigcos em geral;

VI - providenciar as medidas necessarias para a compra de materiais de consumo, de
manutencgdo, bens patrimoniais e servigos;

VIl - prestar informacgdes e assistir a Comissdo Permanente de Licitagdo;



VIII - organizar, coordenar, executar e controlar os servigos de aquisi¢ao, recepgao e
armazenamento de materiais;

IX - organizar, coordenar e controlar a distribuicdo de materiais as unidades solicitantes;

X - emitir relatdrios para controle de consumo de materiais;

Xl - orientar as unidades operacionais, quanto a forma de requisicdo e utilizacdo de materiais;

XIl - efetuar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicao e previsao;

XIIl - efetuar controle, recepcdo e armazenamento de materiais e equipamentos;

XIV - organizar e manter o cadastro de bens mdveis e imdveis da instituicao;

XV - preparar processos de alienagao ou doagdo de bens mdveis da instituicdo considerados
em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;

XVI - fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservacao e

seguranca dos bens méveis e imoveis;

XVII - proceder a manutencdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e iméveis
da instituicao;

XVIII - elaborar relatérios de troca e aquisicdo de bens méveis e imdveis solicitados pelos
agentes ministeriais;

XIX - controlar, fiscalizar e sugerir novas propostas no que se referir ao patrimonio, cargas,
transportes, distribuicao e controle;

XX - supervisionar os méveis e imdveis no que se referir aos servicos de manutenc¢ado
preventiva, visando dar subsidios ao Departamento, quanto da necessidade de consertos e

reparos;



XXI - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servicos de telefonia,
instalacdo hidrdulica, elétrica, carpintaria e outros, dentro da instituicao;

XXII - promover, supervisionar, controlar e fiscalizar os servigos de recep¢do, manutencao e
limpeza, telefonia fixa e mdvel e transportes;

XXIII - executar servigos de protocolo, recepgao, registro, distribuicdo e tramitacdo de
processos, documentos e comunicagdo;

XXIV - sintetizar o conjunto de operacgdes técnicas referentes a producao, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminac¢do ou
recolhimento para guarda permanente;

XXV - programar, coordenar e executar os servicos de transporte de pessoas e materiais,
atendendo as solicitacdes de membros e servidores da Instituicdo;

XXVI - controlar o consumo de combustivel por quildometro, com mapa estatistico comparativo;

XXVII - programar a manutengao preventiva dos veiculos, bem como fiscalizar a documentagao
e apolices de seguro dos veiculos e habilitacdo dos motoristas;

XXVIII - coordenar, orientar e acompanhar os planos e servigcos de seguranca da instituicao;

XXIX - praticar atos e medidas que se enquadrem nas atribui¢des do setor;

XXX - desempenhar outras atividades delegadas ao departamento.

SUBSECAO |

DA GERENCIA DE MATERIAIS

Art. 57. A Geréncia de Materiais, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, tem
como missao coordenar a gestao e disponibilizacdo de materiais para a execugdo e



desenvolvimento das atividades institucionais, observados os quesitos qualidade, eficiéncia e
tempestividade, competindo-lhe:

| - fazer observar, nos pedidos de aquisicdo de materiais, as especificacdes necessdrias a sua
perfeita identificacao;

Il - emitir pedidos, estocar e suprir as necessidades de materiais;

Il - controlar o consumo de materiais, estabelecendo niveis de estoque adequados;

IV - receber e realizar trocas de materiais;

V - realizar manutengdo no almoxarifado;

VI - conferir, armazenar provisoriamente e distribuir materiais adquiridos através de convénios
e contratos;

VIl - coordenar, executar e controlar as atividades de recebimento, guarda, distribuicdo e
movimentagdo e controle fisico e financeiro dos materiais de consumo, conforme as normas

pertinentes;

VIII - classificar, codificar e catalogar os bens patrimoniais adquiridos;

IX - manter atualizado, mensalmente, o registro da baixa de material de consumo;

X - elaborar termo de referéncia relacionados a aquisicdo de materiais e servigos;

XI - orientar e coordenar os processos de gestdo de bens de consumo, acompanhando a
fiscalizacdo dos contratos de aquisicGes de materiais;

Xll - desempenhar outras atividades delegadas a geréncia.



§19 - Serd vinculada a Geréncia de Material uma Comissdo de Recebimento, instituida por Ato
do Procurador Geral de Justica, que serd responsavel por conferir a especificacao, quantidade
e qualidade dos bens, bem como os documentos de entrega e, s apds, entregar os mesmos a
Geréncia de Material.

§29 - Os documentos pertinentes ao bem adquirido, tais como, Termo de Recebimento e
outros que se fizerem necessarios, deverao ser arquivados em pasta propria, sob a guarda da
Geréncia de Material.

SUBSECAO II

DA GERENCIA DE PATRIMONIO

Art. 58 - A Geréncia de Patrimobnio, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, tem
como missdo controlar os materiais permanentes, bem como os bens inserviveis e imdveis,
administrando o patriménio da Instituicdo, visando ao seu pleno funcionamento, por meio de
suas atribuicdes:

| - promover a fiscalizacdo constante e direta dos bens patrimoniais, sugerindo providéncias a
serem tomadas com relagdo a irregularidades encontradas;

Il - tombar os bens patrimoniais e controlar os materiais permanentes;

Il - proceder a identificagdao dos bens méveis, afixando plaquetas aos bens para fins de
inventdrio;

IV - emitir relatdrios com a posicdo dos inventarios de materiais dos bens patrimoniais;

V - providenciar o registro, carga, relatério e demais documentac¢des no que se refere a bens

moveis e imoveis;

VI - manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais mdveis e imdveis, inspecionando as
condigbes de uso e controlando a sua utilizagdo e baixa;

VIl - realizar, periodicamente, balancetes e inventdrios de bens patrimoniais;



VIII - subsidiar a padronizagdo de bens patrimoniais de uso comum e especifico do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

IX - adotar as providéncias necessarias a alienagdo de bens, conforme normas pertinentes;

X - manter as escrituras dos imdveis, descricdes dos méveis, equipamentos, croquis, fotocdpias
de certiddes, certificados de propriedade de veiculos, bem como a guarda de outros
documentos comprobatdrios de propriedade de bens do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso;

Xl - orientar as unidades do Ministério Publico quanto ao correto manejo dos bens
patrimoniais;

XIl - proceder imediatamente a qualquer alteragdo cadastral decorrente de movimentagoes
realizadas pelos responsdveis dos setores ou verificadas pela Comissao de Inventario;

XIII - fornecer suporte técnico a Comissao de Inventdrio Patrimonial;

XIV - informar ao Chefe Imediato acerca de extravio e dano de bens, e o mesmo tomara as
devidas providéncias.

XV - realizar recebimentos, incorporagdes, movimentagdes e baixas de bens patrimoniais;

XVI - apurar mensalmente a depreciagdo dos bens mdveis e imoveis.

XVII - desempenhar outras atividades delegadas a geréncia.

§19 - Sera vinculada a Geréncia de Patriménio uma Comissdo de Inventario Patrimonial, que
serd responsavel pela realizacdo do inventario fisico, avaliagdo dos méveis sugerindo
destinacdo para doacado, leildo, descarte, dentre outras atribuicdes que vierem a ser
disciplinadas em Ato do Procurador Geral de Justica.



§29 Quando da movimentac¢do de bens mdveis, a Geréncia de Patrimdnio providenciara a
baixa da carga do setor que a transferir e incorporara ao 6rgdo/unidade de destino,
providenciando o Termo de Responsabilidade para a nova Unidade.

§32 As unidades que tiverem bens permanentes ociosos, obsoletos, subutilizados ou
irrecuperaveis, deverdo devolvé-los a Geréncia de Patrimonio para as providéncias necessarias
a sua avaliacdo e destinagdo.

§42 Cada unidade ficara incumbida da guarda do bem inservivel até que a Geréncia de
Patrimoénio efetue sua retirada e encaminhe para destinacao final, ndo podendo desfazer-se
do mesmo, conforme dispde a lei.

§52 Os documentos pertinentes ao bem adquirido, tais como, Termo de Responsabilidade e
Transferéncia e outros que se fizerem necessarios, deverao ser arquivados em pasta propria,
sob a guarda da Geréncia de Patrimonio.

SUBSECAO Il

DA GERENCIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 59. A Geréncia de Servicos Gerais, unidade do Departamento de Apoio Administrativo,
tem como missao planejar, executar e controlar atividades referentes a manutengao e
conservagao, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - promover, supervisionar, controlar e fiscalizar os servigos de portaria, telefonia, copa e
zeladoria do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - providenciar a limpeza, manutencdo e conservacgdo das instalagGes, mobilidrio e
equipamentos, bem como fiscalizar e controlar os servicos contratados;

Il - providenciar, fiscalizar e controlar o funcionamento das redes de abastecimento e
distribuicdo de dgua e energia, os servicos de refrigeragdo, e outros relacionados a
manuten¢ao;

IV - definir especificacbes para todas as contrataces de servicos gerais;



V - acompanhar servigos de manutencao e outros servicos executados diretamente ou por
terceiros;

VI - efetuar o registro e controlar a confec¢do de carimbos e cdpias de chaves do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

VIl - efetuar o registro e controlar o uso dos terminais e aparelhos telefonicos, mantendo-os
em funcionamento;

VIl - gerenciar os servigos de entrega de dgua mineral, fotocopiadora e atendimento aos
fornecedores, executando todos os atos necessarios ao bom andamento dos trabalhos;

IX - controlar e acompanhar os pedidos de manutencdo de telefonia e outros;

X - emitir relatério de telefonia referente ao consumo de cada localidade;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO IV

DA GERENCIA DE ATENDIMENTO E EXPEDIENTE

Art. 60. A Geréncia de Atendimento e Expediente, unidade do Departamento de Apoio
Administrativo, tem como miss3o coordenar, triar, ordenar, recepcionar, encaminhar e expedir
documentos e processos as unidades competentes e usuarios, visando ao melhor
atendimento, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - executar servicos de protocolo, recepcao, registro, distribuicdo e tramitagdo de processos,
documentos e comunicacgdes;

Il - expedir, promover, supervisionar, controlar e fiscalizar os servigos prestados pela Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT;



Il - manter registros em caderno préprio de toda correspondéncia registrada expedida por
meio da Geréncia;

IV - controlar os servicos de distribuicao de correspondéncia, documentos e processos internos
e externos encaminhados por meio de office-boy e motorista;

V - cadastrar nos sistemas (SIMP e GEDOC) todos os documentos internos e externos, incluindo
processos judiciais remetidos a esta instituicao;

VI - fornecer informacdes sobre a tramitacdo e localizacdo de processos e documentos em
tramite na instituicdo;

VIl - elaborar a escala mensal dos Procuradores de Justica referente as sessGes de julgamento
do Tribunal de Justica, bem como a pauta das referidas sessdes, encaminhando-as aos
Procuradores de Justica das Camaras respectivas;

VIl - efetuar todo o expediente relativo aos assuntos da Geréncia que lhe seja solicitado;

IX - desempenhar outras atividades delegadas, eventualmente, a Geréncia.

SUBSECAO V

DA GERENCIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 61. A Geréncia de Seguranga Institucional, unidade do Departamento de Apoio
Administrativo, tem como missdo a protec¢do e guarda das instalagGes, materiais e
equipamentos, zelando pela integridade fisica de pessoas que entrarem ou permanecerem nos
ambientes do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - coordenar, orientar e executar o servico de seguranc¢a do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso, tanto no que se refere a pessoal quanto patrimonial;

Il - gerenciar e coordenar o servigo de vigilancia prestado nas sedes do interior do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;



Il -gerenciar e conferir os servicos decorrentes da seguranca patrimonial e pessoal da
Instituicao

IV - manter atualizado os registros dos servicos de vigilancia em sistema, possibilitando o
fornecimento de informacgdes gerenciais;

V - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO VI

DA GERENCIA DE MANUTENGAO E TRANSPORTES

Art. 62. A Geréncia de Manutencdo e Transportes, unidade do Departamento de Apoio
Administrativo, tem como missdo administrar, controlar e disponibilizar a frota de veiculos
para a realizacdo das diligéncias e transporte de pessoal necessarios, bem como dos recursos
inerentes a frota, para melhor atender a demanda do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - organizar, coordenar e executar as atividades de transporte de pessoal e de material, assim
como as atividades de manutencdo e conserto de veiculos do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;

Il - prover o servigo de transporte com uma escala de programagado de atendimentos capaz de
atender adequadamente as diversas atividades da institui¢do;

Il - gerenciar a aquisicdo, utilizacdo e alienacdo dos veiculos do érgdo, bem como as atividades
de manutencgao preventiva e corretiva destes;

IV - providenciar a regularizacdo dos veiculos de acordo com a legislagdo em vigor, bem como
guardar os Certificados de Propriedade de Veiculos;

V - coordenar e controlar as atividades dos motoristas e alimentar o sistema de banco de
dados com as informacgGes de movimentagdes dos veiculos;



VI - promover o controle permanente do hodémetro dos veiculos, objetivando fornecer
elementos para programacdes das revisdes gerais, abastecimento e controle de consumo de
combustiveis, trocas de 6leo e lavagens dos veiculos;

VIl - zelar pela boa utilizagdo dos veiculos por meio de seus condutores, bem como dos seus
acessorios, e que estes estejam em perfeito estado de funcionamento e sempre bem
apresentdveis quanto a aparéncia, limpeza e condi¢des de higiene;

VIl - acompanhar, por meio dos relatérios gerenciais, os gastos de: combustiveis, lubrificantes,
pneus, e demais itens de consumo relativos a frota;

IX - manter atualizados os registros de todos os servicos relacionados aos veiculos
institucionais no sistema, possibilitando o fornecimento de informacgées gerenciais;

X - estabelecer programas de manutencdo preventiva, evitando a paralisacdo de veiculos e
prevenindo custos excessivos;

XI - manter atualizado o cadastro de veiculos, bem como dos motoristas do Ministério Publico
do Estado de Mato Grosso;

XIl - supervisionar e fiscalizar a aplicagdo das normas relativas a utilizacdo, manutencao,
conservacao e controle de veiculos, bem como o cumprimento dos dispositivos e das normas
legais de transito;

Xl - providenciar a solicitagdo de didrias e adiantamentos para custear os deslocamentos dos
motoristas em viagem;

XIV - conferir e atestar os documentos na prestacado de contas de adiantamentos efetuados;

XV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSEGAO VIl

DA GERENCIA DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO



Art. 63. A Geréncia de Documentacgdo e Arquivo, unidade do Departamento de Apoio
Administrativo, tem como missdo promover a gestao e o recolhimento dos documentos
produzidos pelo Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, preservar e facilitar o acesso
aos documentos sob a sua guarda, acompanhar e implementar a politica arquivistica, por meio
do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - sintetizar o conjunto de operacgdes técnicas referentes a produgao, uso, avaliacdo e
arquivamento de documentos, em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para a guarda permanente;

Il - coletar e processar informacdes sobre os acervos arquivisticos das unidades fim e meio,
com vistas a supervisao de programas de gestao de documentos;

Il - prestar orientagdo técnica as unidades administrativas que compdem a estrutura
organizacional quanto a implantacdo de programas, elaboracdo, aplicacdo e adequacdo de
cddigos e planos de classificacdo, tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, bem
como analisar e encaminhar a aprovacdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD, que a submetera ao Procurador-Geral de Justica para ser homologada e
publicada;

IV - estabelecer diretrizes de classificacdo, selecdo, arranjo e descricdo documental;

V - implantar e atualizar, em conjunto com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD, o Plano de Classificagdo de Documentos - PCD, a Tabela de
Temporalidade de Documentos - TTD, e a destinagdo dos documentos da instituicdo;

VI - recolher, organizar e preservar a documentacdo armazenada e recebida dos érgios e/ou
unidades administrativas em geral, a fim de que possa ser utilizada, pesquisada e divulgada na
forma da legislacdo vigente;

VIl - orientar as demais unidades quanto a aplicagao das politicas arquivisticas;

VIII - planejar, dirigir, orientar, supervisionar e controlar a execug¢do dos servicos afetos a
Geréncia;



IX - subsidiar, junto ao Departamento de Apoio Administrativo - DAA, a guarda e organiza¢ao
dos acervos arquivisticos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, garantindo acesso a
documentacdo custodiada, bem como fornecer suporte as unidades administrativas para o
desenvolvimento de atividades de destinacdo de documentos;

X - promover e executar, se necessario, a reproducao digital, fotografica e micrografica de
documentos, visando a sua preservac¢do, devendo a solicitacdo de documentos ostensivos ser
autorizada pela Diretoria Geral ou Secretaria Geral de Administra¢do e os sigilosos pelo
Procurador-Geral de Justica ou pelo Corregedor-Geral;

XI - dirigir, incrementar e fornecer suporte as atividades decorrentes do Projeto Memdria do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, bem como disponibilizar e manter o controle
sobre os documentos considerados histoéricos;

XIl - colaborar com o Departamento de Apoio Administrativo no planejamento, coordenacao e
integracdo das atividades desenvolvidas pela Geréncia;

Xl - zelar pela preservagao dos documentos durante as consultas;

XIV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO IV

DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - DTI

Art. 64. O Departamento de Tecnologia da Informagdo, 6rgao de administragcao sistémica, tem
como missdo desenvolver e manter disponiveis sistemas informatizados e equipamentos, bem
como capacitar membros e servidores para sua utilizacdo, auxiliando as unidades
administrativas na utilizacdo do seu produto, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - administrar o ambiente intranet e internet, oferecendo condig¢des técnicas para a publicagcdo
e manutencgao das informacgdes e servigos relevantes;

Il - atualizar a politica de seguranga da informacgdo, no seu ambito de atuacao;



Il - coordenar e acompanhar atividades e projetos na drea de tecnologia da informacao,
desenvolvidos em seus respectivos ambitos de atuacao, estabelecendo integracdo com o
sistema estratégico de informacdes;

IV - manter um centro de tratamento de informacgdes gerenciais, responsavel pelo tratamento
e disponibilizagcdo de informacdes e relatérios gerenciais;

V - gerenciar a execuc¢ao de contratos de prestacao de servigos e aquisi¢cao de bens relativos a
tecnologia da informacdo, de forma a garantir o seu cumprimento;

VI - estabelecer, acompanhar e divulgar, apds aprovacao do Comité Estratégico de Tecnologia
da Informacdo - CETI, as metas de desempenho e de qualidade dos processos que fornecam
sustentacdo a Tecnologia da Informacdo;

VIl - acompanhar, orientar e assessorar as unidades do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso na efetiva implementacdo de normas e padrdes técnicos conforme a Politica de
Seguranca Institucional;

VIII - definir e acompanhar toda a infraestrutura de redes locais e de longa distancia,
garantindo sua operacionalidade, disponibilidade e seguranca;

IX - administrar a conexdo da rede de computadores do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso com outras redes;

X - manter e administrar uma central de servigos (service desk) para suporte e manutencgdo de
equipamentos de informatica, distribuicdo, instalacdo e suporte a softwares e sistemas
institucionais, rede de computadores e seguranca da informacao;

XI - participar na definicdo de diretrizes objetivando a formacao, o desenvolvimento e a
capacitagao profissional do corpo técnico e dos demais recursos existentes no ambito do
departamento;

XIl - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.



SUBSEGAO |

DA GERENCIA DE SUPORTE TECNICO A INFRA-ESTRUTURA TECNOLOGICA

Art. 65. A Geréncia de Suporte Técnico a Infraestrutura Tecnoldgica, unidade do Departamento
de Tecnologia da Informacgdo, tem como missdo manter e gerenciar os equipamentos de
informdtica, conectados ou ndo a rede corporativa do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, definindo, conhecendo e alterando as configuragdes dos equipamentos,
administrando a utilizacdo dos recursos tecnolégicos, bem como detectando, isolando e
corrigindo falhas, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - dar suporte técnico as unidades da instituicao em todo Estado de Mato Grosso;

Il - acompanhar e fiscalizar os servicos, a cargo de terceiros, de suporte, manutencgao,
instalacdo e recuperacdo de equipamentos de informatica;

Il - realizar e acompanhar a instalagdo de softwares e sistemas;

IV - realizar levantamentos e especificacOes atualizadas para aquisicdo de equipamentos de
informatica, bem como de softwares;

V - tirar duvidas e orientar os usuarios quanto a utilizacdo dos recursos de informatica;

VI - orientar os usudrios e a administragdo quanto a utilizacao e aquisi¢ao de softwares e
equipamentos;

VIl - organizar e manter informac&es gerenciais das atividades de atendimento e suporte,
desempenhadas por servidores ou terceiros, por meio de indicadores quantitativos e
qualitativos;

VIII - manter e administrar a central de servigos (service desk), para detecgdo, registro,
diagndstico, resolugao de incidentes e requisi¢des de sistemas, softwares, equipamentos,
redes e segurancga da informacao;



IX - disponibilizar equipamentos, softwares e materiais de consumo de informatica adquiridos
pela instituicdo, mediante autorizacdo da administracao;

X - cadastrar e manter atualizados os itens de consumo de informatica;

XI - dar suporte a Geréncia de Patrimonio no cadastramento de bens permanentes de
informatica;

XIl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

Paragrafo Unico. Esta geréncia deve priorizar a utilizacdo de tecnologias padrdo de mercado e
o uso de sistemas abertos.

SUBSECAO I

DA GERENCIA DE ADMINISTRACAO DE BANCOS DE DADOS

Art. 66 A Geréncia de Administracdo de bancos de dados, unidade do Departamento de
Tecnologia da Informacdo, tem como missdao administrar, manter e disponibilizar os dados
conforme as necessidades das aplicagGes e dos usuarios, garantindo a transparéncia do acesso
e a manutencdo dos dados de forma segura, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - gerenciar o desempenho, a seguranga e o acesso aos bancos de dados, bem como sugerir
politicas referentes aos seus recursos, a serem aprovadas pela autoridade competente

Il - auxiliar no planejamento e desenvolvimento de projetos para atualizacdo e ampliacdo dos
servidores de banco de dados;

Il - proceder a manutencgdo dos dados estruturados e ndo estruturados;

IV - manter a compatibilidade dos bancos de dados legados com novos bancos de dados a
serem incorporados no parque tecnoldgico;



V - desempenhar outras atividades delegadas a geréncia.

SUBSECAO Il

DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E APLICATIVOS

Art. 67. A Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas e Aplicativos, unidade do Departamento
de Tecnologia da Informacgdo, tem como missdo a implementagao e manutencdo de aplicativos
voltados ao atendimento das necessidades nas unidades administrativas, visando a integracao
e melhoria continua dos processos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio
do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - identificar, pesquisar, analisar e aprovar novas tecnologias para o desenvolvimento e
otimizagdo de sistemas e aplicativos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - manter a coexisténcia de sistemas legados com novos sistemas;

Il - realizar estudo de viabilidade, levantamento de requisitos, andlise, projeto,
implementacdo, implantacdo e manutencao de sistemas de informacao;

IV - estabelecer e implantar padrées e metodologias adequadas para as atividades de
desenvolvimento de sistemas e aplicativos para o Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso;

V - utilizar ferramentas que auxiliem o gerenciamento das atividades de andlise, projeto,
desenvolvimento e manutenc¢do de sistemas de informagao;

VI - gerenciar atividades de projeto, implantacdo e manutencdo de sistemas;

VIl - avaliar periodicamente e reportar a Geréncia de Patrimonio os bens intangiveis de
informatica;

VIl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.



SUBSEGAO IV

DA GERENCIA DE CONECTIVIDADE DE REDES E SEGURANCA DA INFORMACAO

Art. 68. A Geréncia de Conectividade de Redes e Seguranca da Informacdo, unidade do
Departamento de Tecnologia da Informacdo, tem como missdo desenvolver e manter
processos que garantam a integridade, confiabilidade e disponibilidade dos ativos de rede e
gerenciar a rede corporativa do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio do
desempenho das seguintes atribui¢des:

| - coordenar as atividades de deteccao, notificacdo e correcao de falhas na rede de dados
corporativa da instituicao;

Il - coordenar as atividades de manutencdo dos dispositivos e servicos de rede;

Il - coordenar as atividades de medicdo e disponibilizacdo das informacdes sobre aspectos de
desempenho dos servicos de rede;

IV - coordenar as atividades de autorizacdo de acesso a rede;

V - participar na formulagdo e avaliacdo de diretrizes, estruturas e niveis de seguranga da
informacao;

VI - acompanhar e fiscalizar a execugdo das politicas e normas de seguranca para rede, correio
eletrbnico, internet e sistemas eletrdnicos corporativos, conforme a Politica de Seguranga
Institucional;

VIl - acompanhar e fiscalizar os servicos, a cargo de terceiros, de links de dados corporativos;

VIII — atualizar as politicas de seguranca da informacdo, além de procedimentos de utilizagdo
dos recursos de rede para o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

IX - planejar e desenvolver projetos para atualizagao da infraestrutura de rede;



X - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAOV

DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAO - DEPLAN

Art. 69 O Departamento de Planejamento e Gestdo, 6rgao de administragao sistémica, tem
como missao promover a integracao da execug¢ado orcamentaria com a elaborac¢do dos
instrumentos de planejamento e a melhoria dos sistemas e processos administrativos, por
meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - organizar o orcamento, articulado com os instrumentos de planejamento, promovendo a
integracdo dos projetos e atividades das unidades administrativas, mediante a adogdo de
praticas simplificadas e descentralizadas que facilitem a cobranga de resultados no nivel onde
a acdo esta sendo realizada e dentro dos recursos que lhe foram destinados;

Il - utilizar e mobilizar adequadamente as ferramentas do modelo de gestao, aplicadas ao
desenvolvimento, execucdo e controle do planejamento e orcamento, orientando-as para
resultados e para o cidadao;

Il - estabelecer mecanismos de articulacdo e integracdo entre as unidades administrativas
para a programacao e execuc¢ao de seus projetos e atividades, criando condi¢des para a
prevencao de problemas e para o atendimento as novas demandas;

IV - promover o gerenciamento dos processos de planejamento e de execugao orgamentaria,
por meio de cronogramas gerenciais e operacionais;

V - dar suporte técnico na elaboracdo dos instrumentos de planejamento e orcamento (plano
plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei Orcamentaria Anual e plano de trabalho anual);

VI - encarregar-se da organizac¢do, coordenacdo e redacgao final dos planos anual e plurianual
de agdo do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, consolidando o diagndstico, as
diretrizes e prioridades e os conteldos especificos de cada unidade administrativa, bem como
a programacao fisica e financeira;



VIl - diagnosticar necessidades de melhorias dos métodos de trabalho, para proceder ao
redesenho de sistemas e processos, e implementar a padronizacdo desenvolvida, em conjunto
com as unidades de negdcio responsaveis;

VIII - exercer o controle dos convénios, contratos e demais instrumentos efetuados junto a

instituicao;

IX - elaborar em conjunto com o Departamento Financeiro a programacao orgamentaria e
financeira e os pedidos de créditos suplementares, especiais, extraordinarios ou de anulacgao,
conforme a legislacdo vigente;

X - acompanhar e avaliar permanentemente os trabalhos de coleta, tabulagdo, representacao
grafica, andlise de dados e informacdes pertinentes a esfera de atribui¢cdo do 6érgao;

Xl - manter sistema de indicadores e indices de medidas de desempenho administrativo,
técnico e operacional imprescindiveis ao planejamento, a fim de subsidiar as acées do érgao;

XII - realizar diagndsticos sobre o desempenho institucional, principalmente quanto aos custos
e beneficios envolvidos na execucao dos planos, programas, projetos e atividades;

Xl - elaborar o planejamento estratégico anual, valendo-se dos dados, informagdes,
indicadores e indices produzidos pela instituicdo, somando-se as metas tragadas pela
Procuradoria Geral de Justica e as constantes na proposta orgamentdria do exercicio em
referéncia;

XIV - expedir informacgdes e relatérios sobre o cumprimento dos planos, programas, projetos e
atividades executadas, identificando e avaliando os produtos finais esperados;

XV - supervisionar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades técnicas e
inerentes, atribuidas as suas Geréncias;

XVI - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSECAO |



DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO ORGAMENTARIA

Art. 70. A Geréncia de Planejamento e Execug¢do Orcamentaria, unidade do Departamento de
Planejamento e Gestdo, tem como missao coordenar, orientar e supervisionar o processo de
elaboracdo da programacdo anual orcamentdria e plurianual, sua consolidacdo, altera¢es e
compatibiliza¢des, assegurando o cumprimento das normas técnicas e federais de
programacdo orcamentaria, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - executar as atividades basicas da area de planejamento, compreendendo a elaboracao,
controle e acompanhamento da execuc¢do orcamentdria;

Il - emitir pedido de empenho e nota de empenho;

Il - monitorar e avaliar a execugdo orgamentaria;

IV - acompanhar e controlar a execucdo do orcamento das unidades administrativas da
Procuradoria Geral de Justica e do Fundo de Apoio do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso - FUNAMP;

V - elaborar, anualmente, a proposta orcamentaria do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso e do Fundo de Apoio ao Ministério Publico - FUNAMP;

VI - inserir a proposta or¢amentdria do Programa Apoio Administrativo e Operagées Especiais
da Procuradoria Geral de Justica e do FUNAMP no Sistema FIPLAN - Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Finangas;

VIl - orientar e acompanhar as atividades relativas a movimentacao, aplicacdo e execugdo dos
recursos orgamentarios;

VIII - avaliar o desempenho orgamentario das unidades administrativas;

IX - fornecer periodicamente, ou sempre que solicitada, a situagdo orgamentdria das unidades
administrativas;



X - elaborar estatistica acerca da execug¢do orcamentdria da Procuradoria Geral de Justica e do
Fundo de Apoio do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso - FUNAMP;

Xl - acompanhar, analisar e elaborar estatistica referente a evolucao da receita do Tesouro
Estadual;

XIl - solicitar junto a Secretaria de Estado de Planejamento - SEPLAN a abertura de créditos
adicionais, bem como eventual alteracdo orcamentdria;

XIII - atestar conformidade nos processos de pedido de crédito adicional necessarios a
execucao das acoes planejadas pelo érgao;

XIV - observar a conformidade documental que consiste na verificacdo dos procedimentos
legalmente adotados para realizacdo das despesas, bem como analise dos documentos
comprobatérios de cada transacdo de entrada de dados no sistema FIPLAN;

XV - inserir as informacgdes sobre execu¢ao orcamentaria no portal transparéncia, até o dia 15
(quinze) do més subsequente;

XVI - proceder a abertura de despesas no sistema FIPLAN, ou outro que venha lhe substituir,
da Procuradoria Geral de Justica e do FUNAMP;

XVII - fazer langamentos no sistema JADE, ou outro que venha lhe substituir, das notas de
empenho;

XVIII - opinar sobre os planos de aplicagdes e convénios fazendo a competente reserva de
contrapartida, bem como controlar a sua execug¢do orgamentaria;

XIX - produzir, em conjunto com a Geréncia de Gestdo, elementos e evidéncias objetivas que
facilitem a correta avaliagcdo dos planos, programas, projetos e atividades;

XX - submeter mensalmente ao ordenador de despesa relatdrio sobre a execugao
orcamentdria;



XXI - emitir parecer técnico sobre as despesas nao previstas na Lei Orgamentdria Anual e no
Plano de Trabalho Anual;

XXII - assessorar as diversas unidades no planejamento e programacao de atividades da
instituicdo a curto, médio e longo prazo;

XXIII - registrar concessdo de empenho;

XXIV - zelar pela legalidade dos atos que resultem na realizacao da despesa;

XXV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO I

DA GERENCIA DE CONVENIOS E CONTRATOS

Art. 71. A Geréncia de Convénios e Contratos, unidade do Departamento de Planejamento e
Gestdo, tem como missao coordenar e acompanhar o processo de captacdo, renovagao e
extincdo de convénios, contratos e outros instrumentos congéneres, por meio do desempenho
das seguintes atribuicdes:

| - elaborar minutas de convénios, cooperagdes técnicas, contratos, atas de registro de pregos,
termos aditivos, termos de rescisdo, termos de doagao, termos de cessdo, apostilamentos,
notificagdes e outros ajustes, visando ao atendimento de todas as unidades da Instituicdo, de
acordo com a legislagao vigente;

Il - formalizar os instrumentos administrativos elencados no inciso I;

Il - acompanhar, junto as dreas executoras, os prazos de execugao, mantendo-as informadas
qguanto aos prazos de vigéncia dos contratos, convénios e instrumentos congéneres, pedidos
de renovacdo e outros atos processuais necessarios;

IV - encaminhar para publicagdo os extratos de convénios, contratos e instrumentos
congéneres e as portarias designando o gestor/fiscal do contrato;



V - propor ajustes e aperfeicoamentos nos processos relacionados com a elaboragdo de
contratos, convénios, cooperacgdes, aditivos e afins;

VI - orientar o gestor/fiscal sobre a fiscalizacdo dos atos processuais de contratos, convénios e
seus respectivos aditivos, pronunciando-se sobre eventuais falhas, omissdes ou irregularidades
que observar, submetendo-os a apreciacao da Administragao Superior, quando for o caso;

VIl - promover o cumprimento das normas e rotinas de trabalho, verificando o rol de
documentos legais exigidos visando a perfeita regularidade do processo;

VIII - elaborar os relatérios mensais de contratos, convénios e aditivos firmados, enviando-os
ao Departamento Financeiro, até o 102 (décimo) dia do més subsequente, para
encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado;

IX - providenciar a insercdo de dados dos contratos, termos aditivos e apostilamentos relativos
a obras, reformas e servicos de engenharia no Sistema Geo-Obras do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso, no prazo legal;

X - providenciar a insercao de dados dos instrumentos elencados no inciso | no Sistema JADE,
ou outro que venha lhe substituir, da Procuradoria Geral de Justica, apds a finalizagdo do
procedimento;

XI - providenciar a inser¢do de dados dos instrumentos elencados no inciso | no Portal
Transparéncia do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XII - informar aos gestores/fiscais sobre os prazos de vigéncia e execugdo dos instrumentos
relacionados no inciso |, emitindo avisos aos responsaveis por intermédio do e-mail
institucional;

X1l - exigir a apresentac¢do das garantias legais as empresas contratadas, quando houver
previsdo contratual, bem como controlar os prazos de vencimento;

XIV - revisar e organizar anualmente o arquivo da Geréncia, em conformidade com a Tabela de
Temporalidade de Documentos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XV — elaborar o relatério anual de atividades;



XVI - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO Il

DA GERENCIA DE GESTAO

Art. 72. A Geréncia de Gestdo, unidade do Departamento de Planejamento e Gestdo, tem
como missao coordenar os trabalhos de elaboracao, acompanhamento e avaliacao do
planejamento estratégico, nos niveis estratégico, tatico e operacional, e orientar os processos
de melhoria nos sistemas administrativos necessarios ao pleno desenvolvimento da
instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - orientar, sob o ponto de vista técnico, as unidades responsdveis por programas inseridos
nos instrumentos constitucionais de planejamento (PPA, LDO, LOA);

Il - mobilizar os atores envolvidos e observar o cumprimento dos prazos;

Il - coordenar os trabalhos de elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do Plano de Trabalho
Anual, da Proposta Orgamentaria, do Plano Plurianual e do Planejamento Estratégico em todas
as unidades da instituicdo, de forma descentralizada, bem como verificar a compatibilidade
com a metodologia definida e com os recursos orgamentdario-financeiros disponiveis;

IV - definir cronograma de atividades considerando o prazo previsto para o encaminhamento
da proposta ao Poder Executivo;

V - implementar mecanismos de coleta e desenvolvimento, de forma sistematica, de
indicadores do ambito social, politico e econémico do Estado e da instituicdo, necessarios ao
apoio na elaboracdo do planejamento estratégico;

VI - promover levantamentos e pesquisas nas dreas de abrangéncia das a¢des consignadas no
planejamento estratégico, na fase de execugdo, objetivando avaliar os resultados obtidos;

VIl - acompanhar as atividades de gestdo institucional, visando proporcionar diretrizes para o
planejamento estratégico do érgao;



VIII - assegurar a consonancia da proposta do Plano de Trabalho Anual com o Plano Plurianual
e o Planejamento Estratégico;

IX - submeter a Proposta Orgamentaria, o Plano de Trabalho Anual e o Plano Plurianual aos
respectivos responsaveis pelos programas, para andlise final, antes do envio ao Poder
Executivo;

X - inserir no Sistema FIPLAN o Plano de Trabalho Anual, a Proposta Orcamentaria, o Plano
Plurianual e o Planejamento Estratégico referente a area fim e aos érgaos auxiliares;

Xl - acompanhar o processo de avaliacdo da proposta orcamentaria junto ao Poder Executivo,
fornecendo informacgdes necessarias a respectiva analise;

XIl - apresentar proposta do Plano de Trabalho Anual, a proposta orgamentaria, o Plano
Plurianual e o Planejamento Estratégico ao Procurador-Geral de Justica até 10 (dez) dias antes
da data limite da reunido ordinaria do Colégio de Procuradores de Justica do més de agosto,
conforme previsto no artigo 16, inciso lll, b e XVII, a, e no art. 18, inciso V, da Lei
Complementar Estadual n? 416/2010;

Xl - coordenar e consolidar o processo de elaboragdo do relatério anual de atividades da
instituicdo, com base nos relatérios especificos de cada unidade;

XIV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSEGAO IV

DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E PROJETOS

Art. 73. A Geréncia de Desenvolvimento e Projetos, unidade do Departamento de
Planejamento e Gestdo, tem como missdo elaborar, organizar, gerenciar e acompanhar a
execucdo de projetos e programas desenvolvidos necessarios ao pleno desenvolvimento da
instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:



| - realizar estudos e pesquisas para subsidiar a elaborac¢do de projetos técnicos, viabilizando a
formalizacdo de convénios de interesse da instituicdo, visando a captacao de recursos;

Il - preparar normas para viabilizacdo, andlise e aprovacao de projetos elaborados pelas
diversas unidades da instituicao;

Il - pesquisar, coletar e analisar informagGes do ambito social, politico e econémico, para
subsidiar recursos para a execugao de projetos;

IV - coordenar e propor medidas preventivas para garantir a boa execucdo dos planos,
programas e projetos;

V - avaliar projetos desenvolvidos por outras areas e sugerir eventuais ajustes para sua
execucao;

VI - opinar tecnicamente sobre projetos propostos pelas demais areas;

VIl - proporcionar metodologia para elaboracdo, execucdo e acompanhamento dos programas
e projetos, avaliando os resultados obtidos;

VIII - pesquisar metodologia e formatar projetos visando a captagdo de recursos a nivel
estadual e federal;

IX - submeter a aprecia¢do da chefia superior sugestdao de solugdo para possiveis desvios entre
programacdo aprovada e sua execugao, pertinentes aos projetos;

X - supervisionar o desenvolvimento de projetos técnicos elaborados e executados nas
diversas unidades da instituicao;

XI - prestar assessoramento técnico-administrativo direto e imediato relacionado ao

desenvolvimento de projetos;

XIl - manter o controle de todos os projetos existentes na instituicdo, fornecendo informagdes
precisas do desenvolvimento, execucao e resultados;



Xl - elaborar, participar e acompanhar a implementacdo de projetos relacionados as unidades
da instituicao;

XIV - apoiar o desenvolvimento dos processos de elaboracdo de projetos institucionais;

XV - manter registro e acervos documentais de interesse da instituicao;

XVI - acompanhar e avaliar a execugao fisica e financeira dos projetos em vigor na instituicdo
junto ao responsavel pelo projeto;

XVII - implementar banco de dados relativo aos projetos;

XVIII - emitir relatérios periddicos do desenvolvimento dos projetos em andamento;

XIX - inserir os projetos no Banco Nacional de Projetos do CNMP;

XX - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO V

DA GERENCIA DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Art. 74 — A Geréncia de Processos Organizacionais, unidade do Departamento de Planejamento
e Gestao, tem por finalidade coordenar as iniciativas de governanga dos processos
institucionais, especialmente os processos de trabalho considerados estratégicos, por meio de
suas atribuigdes:

I- programar, coordenar, realizar e apresentar estudos sobre as rotinas administrativas do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, a fim de racionalizar, otimizar e padronizar seus
procedimentos e métodos;

Il — mapear e sistematizar, juntamente com as unidades das areas meio e fim, os processos
institucionais e descrevé-los em procedimentos operacionais;



Il —avaliar e controlar o desempenho dos processos da Instituicdo e propor melhorias;

IV — coordenar e executar o mapeamento dos procedimentos de trabalho da Instituicao;

V —fornecer assessoria técnica quanto as praticas relacionadas aos processos de trabalho;

VI —identificar e propor técnicas e ferramentas de gestdo de processos adequadas a sua drea
de atuacao;

VIl - promover a governancga de processos, que é o conjunto de objetivos, politicas, diretrizes e
atividades da gestdo dos processos administrativos;

VIII - sugerir e subsidiar o desenvolvimento de sistemas informatizados, conforme as propostas
de padronizacdo e otimiza¢do das rotinas de trabalho e fluxo de informacgdes;

IX - propor o treinamento e desenvolvimento de pessoal nas melhores praticas de gestao de
processos;

X - estimular o desenvolvimento de programas de aperfeicoamento de gestao por processos;

XI - definir e manter atualizadas as metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para as
iniciativas de gestdo de processos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XIl - consolidar os registros, documentagdes, avaliagdes de melhores praticas e difusdo de
aprendizados;

XIlI - avaliar e gerir o portfdlio de processos considerados prioritarios para a Instituicdo e a sua

governanga;

XIV - definir cronograma para o projeto de melhoria de processos de trabalho;

XV - subsidiar a gestdao quanto a otimizacdo do uso dos recursos envolvidos na execugao dos
processos administrativos;



XVI —realizar a interlocugdo entre os gerentes de processos e a Alta Administracgao;

XVII - propor normativas referentes a organizacao administrativa, processos e qualidade na
Instituicao;

XVIII - propor o planejamento da estrutura organizacional e de recursos humanos para os
Orgdos de Administracdo;

XIX — cumprir os objetivos e metas definidos pelo planejamento estratégico da Instituicao;

XX - desempenhar outras atividades correlatas a sua drea e, ainda, as que lhe forem delegadas.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE AQUISIGOES - DAQ

Art. 75. O Departamento de Aquisicdes, drgao de administracdo sistémica, tem como missao
garantir a efetivacdo e a agilidade das aquisicdes de bens e contratacdo de obras e servicos, de
forma eficiente, para melhor atender as demandas das unidades administrativas da
Procuradoria Geral de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuig¢des:

| - recepcionar o processo administrativo, devidamente autuado, com reserva orgamentaria e
autorizagdo para abertura de procedimento licitatério, formalizando-o, na forma e condigdes
estabelecidas na legislagao federal e estadual especificas;

Il - definir a modalidade licitatdria, em conformidade com a legislagdo que rege a matéria,
atendendo ao interesse publico na situacdo concreta;

Il - acompanhar, orientar e avaliar a elaboracdo de minuta de edital e seus anexos,
tempestivamente;

IV - acompanhar e avaliar permanentemente as atualizagOes realizadas referentes ao cadastro
de fornecedores;



V - expedir informacgoes e relatdrios sobre as licitagdes de aquisicdes de bens e servicos ao
Departamento Financeiro, a fim de consolidar informacdes do balancete mensal e do balango
geral da Procuradoria Geral de Justica e do Fundo de Apoio ao Ministério Publico;

VI - diagnosticar necessidades de melhorias dos métodos, no ambito administrativo, aplicados
em licitagGes e aquisicdes de bens ou servicos;

VIl - organizar e coordenar a distribuicdo dos servicos relacionados a licitacdes e aquisi¢ées
diretas;

VIII - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribui¢es inerentes ao
Departamento;

IX - coordenar, acompanhar e supervisionar as publicagdes (avisos, resultados, retificacGes,
etc.) relativas aos procedimentos licitatdrios no jornal e no sitio do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso;

X - coordenar e acompanhar a elaboracdo de justificativas acerca de dispensa ou
inexigibilidade de licitagao;

Xl - informar-se junto a Comissdo de Licitacdo ou ao Pregoeiro acerca do andamento da fase
externa do processo de licitacdo, visando ao acompanhamento dos prazos para tomada de
decisdo quanto a repercussdo nos procedimentos administrativos;

XIl - prestar informagdes aos publicos interno e externo referente aos processos e
procedimentos licitatorios;

Xl - repassar ao Presidente da Comissao de Licitacdo ou ao Pregoeiro as solicita¢cOes de
terceiros, inclusive do Tribunal de Contas, acerca dos julgamentos e de decisGes tomadas na
sessdo publica para apresentagdo de justificativas, exceto as pertinentes as atribuices

especificas do Departamento;

XIV - emitir atestado ou certiddo requeridos por empresas quanto a execugao de servicos e
fornecimento de materiais ou bens, apds informacGes prestadas pelo gestor do contrato;



XV — Promover a alimentac¢do do Portal Transparéncia, seguindo a periodicidade exigida para
cada item;

XVI - delegar atribuicGes as suas Geréncias;

XVII - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSEGAO |

DA GERENCIA DE AQUISICOES

Art. 76. A Geréncia de Aquisi¢des, unidade do Departamento de Aquisi¢des, tem como missao
gerenciar as aquisicGes de bens e servicos demandados pelas unidades administrativas da
Procuradoria Geral de Justica e do Fundo de Apoio ao Ministério Publico, por meio do
desempenho das seguintes atribuicGes:

| - providenciar orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitdrios dos bens
ou servicos a serem adquiridos;

Il - providenciar orcamento a fim de demonstrar a vantajosidade ou ndo de renovagdo do
contrato;

Il - emitir ou solicitar certiddes de regularidade fiscal de fornecedor com a melhor proposta e,
caso constatada irregularidade, examinar a situagao fiscal da segunda melhor proposta e assim
sucessivamente, até que sejam preenchidos os requisitos para a aquisi¢cdo do bem ou servigo;

IV - encaminhar o processo autuado com os orgamentos e registrado no sistema JADE, ou
outro que venha lhe substituir, a Diretoria Geral ou Secretario Geral de Administracdo, para
ordenamento da despesa;

V - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VI - devolver ao Chefe do Departamento solicitagdo de aquisicdo que demande licita¢do;



VIl - emitir ordem de fornecimento relativa aos bens e servigos de sua atribui¢ao, encaminhar
a nota de empenho ao fornecedor contratado ou ao servidor responsdvel quando se tratar de
Promotorias de Justica localizadas no interior do Estado, e encaminhar o procedimento de
compra direta concluido a Geréncia de Material ou Geréncia de Patrimonio para
acompanhamento e demais providéncias necessdrias;

VIII - efetuar aquisicdo direta de bens ou servigos, nos termos dos incisos | e Il do artigo 24 da
Lei Federal n2 8.666/93, evitando o fracionamento de despesas, estando o limite financeiro
legal vinculado ao subelemento da despesa;

IX - receber, analisar as especificacdes das solicitacdes de aquisicbes de bens e servicos, e
propor adequacdes as especificacdes, se constatada a necessidade, ao setor requisitante;

X - disponibilizar cadastro de fornecedores;

Xl — promover a alimentagao do Portal Transparéncia, nos itens afetos a Geréncia, seguindo a
periodicidade exigida para cada item;

XIl - delegar atribuicdes a sua equipe;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO I

DA GERENCIA DE LICITAGAO

Art. 77. A Geréncia de Licitacdo, unidade do Departamento de Aquisicdes, tem como missdo
promover todos os atos necessdrios a realizagcdo de procedimentos licitatdrios, em todas as
modalidades de licitacdo, inclusive no tocante a documentagdo das justificativas nos casos em
gue a restricdo a competicdo for admissivel pela lei, e também por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - propor, formalmente, adequag¢des técnicas nos termos de referéncia elaborados pelas areas
solicitantes, visando a conformidade com a legislacdo, antes da realiza¢do do procedimento
licitatorio, abstendo-se de proceder qualquer alteracdo unilateral sem a ratificacdo da area
requerente;



Il - elaborar minuta de edital e seus anexos, conforme artigo 40 da Lei Federal n2 8.666/93,
remetendo-o a autoridade superior ou a quem esta delegar ou, ainda, ao Pregoeiro, quando
for o caso e, apds, a assessoria juridica, para analise e emissao de parecer técnico-juridico;

Il - encaminhar edital a Comissdo de Licitagdo para conhecimento prévio de seu objeto e de
suas peculiaridades, assim que aprovado pela autoridade superior ou publicado o respectivo

aviso;

IV - agendar com o presidente da Comissao de Licitacdo e, quando for o caso, com o Pregoeiro
e equipe de apoio, a data da sessdo publica do certame;

V - prestar esclarecimentos acerca do edital, quesitos, especifica¢des, etc.;

VI - elaborar minuta de resposta a impugnacdo ao edital e encaminhar a Administracdo
Superior ou a quem esta delegar, para homologacao;

VIl - providenciar publicacGes relativas a licitagdes (avisos, retificacGes, resultados, etc.) no
Diario Oficial do Estado de Mato Grosso, no sitio do Ministério Publico e em jornais de ampla
circulacdao, quando a modalidade o exigir, bem como no mural da Procuradoria Geral de
Justica, quando for adotada a modalidade convite;

VIII - publicar o resultado, a homologacgado e a adjudica¢do do certame;

IX - elaborar justificativa das situa¢des de dispensa ou inexigibilidade, homologada pela
assessoria juridica, exceto nos casos de dispensa previstos nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei
Federal n2 8.666/93;

X - elaborar minuta do ato que declarar a dispensa ou inexigibilidade e encaminhar a
autoridade superior para homologacao;

Xl - encaminhar para publicagdo na imprensa oficial o ato de declaragao de dispensa ou
inexigibilidade;



XIl - elaborar e publicar no Didrio Oficial do Estado a justificativa das contrata¢des dos servigos
de consultorias, devidamente homologada pela assessoria juridica;

XIII - dar publicidade dos precos registrados para orientacao da Administracao, nos termos do
artigo 15, § 29, da Lei Federal n2 8.666/93;

XIV - reservar local para realizacdao de sessdo publica de licitagao;

XV - delegar atribuicdes a sua equipe;

XVI - instruir o processo de adesdo a Ata de Registro de Precos em que o Ministério Publico
seja o 6rgao solicitante;

XVII - receber os pedidos de adesdo de outros drgdos e instruir o processo para verificacao da
possibilidade de adesdo a Ata de Registro de Precos pretendida;

XVIII - promover a alimentagao do Portal Transparéncia, nos itens afetos a Geréncia, seguindo
a periodicidade exigida para cada item;

XIX - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO VII

DO Departamento de Comunicagdo - DECOM

Art. 78. O Departamento de Comunicag¢do, érgao de administragao sistémica, tem como
missdo coordenar as acGes decorrentes da politica de comunicacgdo institucional adotada pelo
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, com o objetivo de aprimorar o fluxo de
informacBes com seus publicos interno e externo, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - organizar, supervisionar e controlar as atividades de imprensa e noticias sobre o Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;



Il - executar as metas e procedimentos afetos as relagées do Ministério Publico do Estado de
Mato Groso com a imprensa local e nacional;

Il - divulgar as atividades institucionais do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso por
meio da elaboracdo de matérias jornalisticas e reportagens nos meios de comunicagao;

IV - intensificar a participacdo do MP/MT nos meios de comunicacdo, de modo a estreitar os
canais de aproximagao com a sociedade;

V - intermediar o contato entre os membros do MP/MT e a imprensa, para a realizacdo de
entrevistas;

VI - planejar e coordenar as a¢des de publicidade e jornalismo no ambito da instituicdo;

VIl - promover a divulgacdo de campanhas institucionais;

VIl - planejar e coordenar a edicdo de publica¢des institucionais destinadas aos publicos
interno e externo;

IX - planejar e coordenar a producdo de videos institucionais;

X - produzir e disponibilizar clipping diario com as noticias relacionadas ao Ministério Publico
divulgadas na imprensa;

XI - produzir registros fotograficos dos eventos do Ministério Publico;

XIl - manter o site institucional atualizado com noticias sobre a atuacdo dos membros do
Ministério Publico;

XIll - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento inerentes a comunicagdo

social da Instituicdo.

SUBSECAO |



GERENCIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Art. 79. A Geréncia de Comunicacado Institucional, unidade do Departamento de Comunicacao,
tem como missdo organizar, divulgar e viabilizar parcerias para a realizacdao de campanhas
institucionais, visando a sensibilizacdo e a conscientiza¢do da sociedade sobre temas
referentes a atuagdo do Ministério Publico, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - acompanhar e coordenar a producado de videos e pecas publicitdrias referentes as
campanhas institucionais;

Il - realizar o controle da distribuicdo dos materiais impressos as Promotorias de Justica;

Il - organizar os eventos para lancamento das campanhas;

IV - emitir relatérios referentes as campanhas, informando o periodo de realizacdo, os custos e
0s parceiros;

V - acompanhar os processos das campanhas institucionais e publicitarias de forma que a boa
imagem da instituicdo seja preservada;

VI - auxiliar na elaboracdo de releases, producdo de videos e agendamento de entrevistas;

VIl - acompanhar, coordenar e produzir programas televisivos sobre as agdes desenvolvidas
pelo Ministério Publico.

SUBSECAO Il

DA GERENCIA DE PRODUCAO DE SOM E IMAGENS

Art. 80. A Geréncia de Producdo de Som e Imagens, unidade do Departamento de
Comunicac¢do, tem como missdo manter e gerenciar os equipamentos de dudio e video do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes
atribuicoes:



| - dar suporte dudio-visual as unidades da instituicao;

Il - realizar levantamentos e atualizar especificacdes para aquisicdo e atualizacao de
equipamentos e programas audiovisuais;

Il - realizar e auxiliar nas filmagens de eventos da instituicdo;

IV - realizar a edi¢cdo de material audiovisual;

V - realizar a diagramagao de material informativo, como boletins impressos e eletrénicos,
revistas, cartilhas, etc;

VI - realizar as transmissdes online dos eventos da instituicdo feitos no prédio da Procuradoria
Geral de Justica;

VIl - manter arquivos de fotos, videos e demais materiais de interesse do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso que contribuam para a preservacao da memoaria da instituicao;

VIII - distribuir as reportagens televisivas para sites e emissoras de televisao;

IX - promover a edi¢ao e gravagao dos programas de TV da instituicao;

X - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO VIII

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA - DENGE

Art. 81. O Departamento de Engenharia, 6rgdo de administracdo sistémica, tem como missdo
coordenar e atuar na analise, desenvolvimento e execugao de projetos de engenharia,
arquitetura e instalagGes, de forma a atender as necessidades de construgao, manutengdo e
conservacgao de edificios préprios e dependéncias locadas ao Ministério Publico de Mato
Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:



| - prestar assisténcia aos 6rgaos de execuc¢ao e auxiliares do Ministério Publico em acdes e
procedimentos que envolvam conhecimentos técnicos nas dreas de Engenharia e Arquitetura;

Il - atuar em atividades de auxilio aos drgaos de apoio técnico e administrativo, prestando
informacdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e relatérios em matérias de sua area de
atuacao, formacgao ou especializacdo, indicando a fundamentacdo, os métodos e os
parametros aplicados;

Il - avaliar propostas de precos de materiais e servicos de engenharia;

IV - favorecer a adequada ocupacdo e ambientacao do espaco fisico das edificacdes do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

V - efetuar o planejamento e a elaboracgdo de projetos, bem como a execuc¢do de suas
especificacdes e, ainda, fiscalizar obras e servicos de engenharia;

VI - prestar assisténcia as Promotorias de Justica em acdes e procedimentos que envolvam
conhecimentos técnicos nas dreas de Engenharia e Arquitetura;

VIl - executar outros trabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuacdo,
conforme designacdo pela autoridade competente.

SUBSECAO |

DA GERENCIA DE PROJETOS

Art. 82. A Geréncia de Projetos, unidade do Departamento de Engenharia, tem como missao
planejar, desenvolver, fiscalizar e gerenciar projetos de Engenharia e Arquitetura, de acordo
com as diretrizes e normas técnicas oficiais vigentes e os padrdes estabelecidos pela
Instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuig¢des:

| - acompanhar, analisar e aprovar projetos elaborados por terceiros;



Il - acompanhar os processos de aprovagdo dos projetos nos 6rgdos competentes que os
solicitarem, bem como providenciar as documentac¢des necessdrias para incorporar as
edificagdes ao patriménio do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - fiscalizar a execuc¢do das obras, elaborar relatdrios técnicos, manter atualizada a
documentacdo de obras executadas e documentar todas as alteragGes ocorridas nas
dependéncias do Ministério Publico;

IV - prestar consultoria na elaboracao de editais e contratos referentes a servigos de
engenharia, construcdo, reforma e manutencao de edificacdes e instalacdes.

SUBSECAO II

DA GERENCIA DE MANUTENCAO

Art. 83. A Geréncia de Manutencdo, unidade do Departamento de Engenharia, tem como
missdo supervisar periodicamente o estado de conservacdo dos prédios e instalacdes da
instituicdo, adotando as providéncias necessarias a sua manutencao, por meio do desempenho
das seguintes atribuicdes:

| - coordenar e acompanhar a prestagdo de servigos a serem efetuados por terceiros nos
prédios proprios e/ou alugados ocupados pela instituicdo;

Il - planejar, organizar, supervisionar, avaliar, fiscalizar e executar atividades relativas a
projetos, desenvolvimento de obras, servigos técnicos de engenharia, manutengdo e reparos
prediais;

Il - fiscalizar a execuc¢do das obras, elaborar relatdrios técnicos, manter atualizada a
documentacdo de obras executadas e documentar todas as alteracGes ocorridas nas
dependéncias do Ministério Publico;

TITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE



CAPITULO |

DO APOIO ESPECIALIZADO DE NIVEL SUPERIOR

SECAO |

DO CARGO ANALISTA

SUBSECAO |

DO ANALISTA JURIDICO

Art. 84. O Analista Juridico, que compGe o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo executar tarefas relativas a emissao de pareceres, realizacao de estudos para
orientacdo juridica na elaboracgdo de atos oficiais ou decisGes, pesquisa e sele¢cdo de textos
juridicos e informacdes de interesse juridico, atuando na tramitacdo de processos para
assessorar dirigentes ou membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio
do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - realizar pesquisa e selecdo de textos juridicos de interesse, consultando livros, diarios
oficiais e outras fontes para inteirar-se de julgados, acdrdaos, leis, decretos, alteraces ou
complemento de leis e apurar informacgdes pertinentes ao caso que esta sendo analisado;

Il - acompanhar o andamento de processos e pericias requeridas, visitando outras reparti¢cdes
para verificar a situagao destes, com vistas a tomada das devidas providéncias;

Il - preparar certiddes de documentos, reproduzindo pegas processuais, escritos constantes de
suas notas e outros dados pertinentes, em impressos apropriados para cumprir disposi¢cdes
legais, de processos administrativos sob sua responsabilidade;

IV - emitir parecer juridico em processos, contratos e licitagdes, propondo deferimento ou
indeferimento, conforme o caso;

V - estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos para adequar os fatos a legislacdo aplicavel;



VI - elaborar, quando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questdes de natureza administrativa e juridica, aplicando a legislacdo, a
forma e a terminologia adequadas ao assunto, em processos administrativos sob sua
responsabilidade;

VIl - estabelecer interpretacdo de normas e decisdes judiciais, orientando a utilizacdo ou
adogdo de medidas legais na esfera administrativa;

VIl - proceder a analise de requerimentos e autos de processos que Ihe sejam encaminhados;

IX - informar e emitir parecer, indicando a fundamentacao juridica na legislacdo, na doutrina e
na jurisprudéncia, submetendo os processos administrativos e judiciais as autoridades
superiores, instruindo-os para decisao final;

X - solicitar em drgdos publicos certiddes, diligéncias e esclarecimentos que se facam
necessarios ao exercicio das atribuicdes do cargo;

XI - manter registro da legislacdo e jurisprudéncia referente a matérias administrativas e
juridicas arquivadas e disponiveis para consulta de membros e servidores do Ministério Publico
do Estado de Mato Grosso;

XIl - elaborar, quando solicitado, relatérios e minutas de atos oficiais e de projetos de lei, com
as respectivas mensagens;

XIlI - elaborar e apresentar relatérios periddicos relacionados as suas atividades e do seu setor
de trabalho.

XIV - exercer suas atribuicGes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracdo sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua area de
formacao.

SUBSEGAOQ II

DO ANALISTA ENGENHEIRO FLORESTAL



Art. 85. O Analista Engenheiro Florestal, que compde o apoio especializado de nivel superior,
tem como missao realizar vistoria, pericia, avaliacao, laudo e parecer técnico em projetos
referentes a preservacdo e expansao de areas florestais, referente a exploracao da vegetacao
florestal, orientando e controlando técnicas de exploracdo e sistemas de cultivo minimo, por
meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - localizar 4rea georreferenciada;

Il - georreferenciar drea, dependendo de curso complementar e principalmente da
disponibilidade de equipamento;

Il - emitir laudos técnicos sobre manejo florestal, florestamento e reflorestamento;

IV - avaliar impacto ambiental provocado por a¢des antrdpicas, incluindo defensivos agricolas
e herbicidas, excluindo produtos e contaminagdes quimicas, ocasido em que necessitara do
acompanhamento de um quimico;

V - dar énfase as acdes de desmatamento, erosdo e assoreamento;

VI - promover subsidios para a defesa sanitaria florestal;

VIl - avaliar produtos florestais, sua tecnologia e sua industrializagao;

VIII - realizar levantamentos de flora e fauna, silvimetria e fitometria;

IX - avaliar cultivo minimo e colheita de florestas;

X - avaliar empreendimentos florestais;

Xl - orientar e avaliar a produgdo de mudas e viveiros.



XIl - exercer suas atribui¢cdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administragao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSEGAO Il

DO ANALISTA ENGENHEIRO CIVIL

Art. 86. O Analista Engenheiro Civil, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem
como missao desempenhar atividades inerentes a elaboracdo de projetos de edificagdes, bem
como o planejamento fisico local, urbano e regional e seus servicos afins e correlatos, por meio
do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - supervisionar, coordenar e orientar de forma técnica os projetos de Engenharia;

Il - realizar estudo e planejamento, projeto e especificacdo de Engenharia;

Il - estudar a viabilidade técnico-econGmica para projetos;

IV - direcionar, executar e fiscalizar obras e servicos técnicos;

V - realizar pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VI - realizar andlise, experimentagao, ensaio, divulgacdo técnica e extensao;

VIl - elaborar orgamento de Engenharia;

VIII - realizar padronizacdo, mensuracdo e controle de qualidade;

IX - conduzir e acompanhar equipe de instalagdo, montagem, operacao, reparo ou

manuten¢ao;

X - acompanhar a operagdo e manutencdo de equipamento e instalagdo;



Xl - elaborar e executar desenho técnico.

X - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua area de
formacao.

SUBSEGAO IV

DO ANALISTA ENGENHEIRO SANITARISTA

Art. 87. O Analista Engenheiro Sanitarista, que compde o apoio especializado de nivel superior,
tem como missdao desempenhar atividades inerentes ao controle sanitario do ambiente, a
captacdo e distribuicdo de dgua, ao tratamento de agua, esgoto e residuos, ao controle de
poluicdo, a drenagem e a higiene e conforto de ambiente, por meio do desempenho das
seguintes atribuigdes:

| - vistoriar as alteragdes ambientais em procedimentos administrativos das Promotorias de
Justica de Defesa do Meio Ambiente;

Il - realizar vistorias, pericias, laudos e pareceres técnicos referentes a controle sanitario do
ambiente, captacdo e distribuicdo de agua, esgoto e residuos sélidos, controle da poluicado,
drenagem, higiene e conforto de ambientes;

Il - dar assisténcia técnica em pericias ambientais em Agao Civil Publica;

IV - participar de reunides de trabalho relativas a recuperacdo ambiental;

V - acompanhar termos de ajustamento de conduta;

VI - realizar contatos com érgaos afins (SEMA, UFMT, CAB Ambiental, Secretaria Municipal do
Meio Ambiente, etc) visando a resolugdo dos problemas ambientais;

VIl - elaborar os quesitos para as pericias ambientais em Acao Civil Publica;



VIl - fornecer subsidios técnicos em notificacdo recomendatéria.

IX - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSEGCAO V

DO ANALISTA DE LETRAS

Art. 88. O Analista de Letras, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo executar a revisdo de redacdo de documentos subscritos pelo Procurador-Geral de
Justica ou pelos Procuradores de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - revisar o conteudo dos atos e dos expedientes do Procurador-Geral de Justica, quanto ao
aspecto formal, redacdo, ortografia, gramdtica e disposicdao do texto;

Il - revisar os atos normativos emitidos pelos érgaos superiores do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso e destinados a divulgacdo pela imprensa oficial, quanto a forma e
técnica legislativa;

Il - revisar os processos que contenham pareceres ou pronunciamentos dos Procuradores de
Justica, visando a conferéncia e corregao quanto a forma e natureza, bem como a ortografia,
gramatica e disposi¢ao do texto, quanto ao aspecto formal da redagdo;

IV - desenvolver outras tarefas que lhe sejam requeridas pelos Procuradores de Justica, desde
gue condizentes com as do cargo.

V - exercer suas atribui¢cdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSECAO VI



DO ANALISTA ECONOMISTA

Art. 89. O Analista Economista, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo realizar planejamentos, estudos, andlises e previsdes de natureza econdmica,
financeira, orcamentdria e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia, a fim
de formular solugdes e diretrizes para os projetos, programas e atividades, por meio do
desempenho das seguintes atribuicGes:

| - efetuar estudos, pesquisas e trabalhos sobre a entrada e saida de recursos (receitas e
despesas);

Il - desenvolver planos de trabalho para a solucao de problemas econdmicos e financeiros;

Il - coletar dados econémicos para formular estratégias adequadas para cada caso;

IV - controlar as despesas, comunicando a geréncia competente as distor¢des em relacdo ao
orgamento;

V - analisar contratos de obras e servicos para verificar os itens relativos a preco, prazo e
reajuste;

VI - realizar auditorias por designacdo da geréncia imediata;

VIl - coletar dados financeiros e estatisticos sobre a receita estadual e elaborar tabelas
demonstrativas para a elaboragdo da proposta orgamentaria do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso;

VIIl - promover o acompanhamento e o controle financeiro e orgamentario das despesas do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, para fins de analisar, avaliar e propor alteracGes
no seu orgamento;

IX - preparar relatérios e informes sobre a execugao financeira e orgamentaria e relativos aos
planos e programas institucionais.



X - exercer suas atribui¢cOes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administragao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSEGAO VII

DO ANALISTA PSICOLOGO

Art. 90. O Analista Psicdlogo, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo colaborar no planejamento e execucao de politicas de cidadania, direitos humanos e
prevencao da violéncia, exercer atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho de
orientacao, aconselhamento e treinamento profissional, realizando sondagem de aptiddes e
de capacidade profissional e no acompanhamento e avaliacdo de desempenho de pessoal, por
meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - fornecer subsidios ao processo judicial, centrando sua atuac¢do na orientacdo do dado
psicoldgico repassado ndo sé para os membros do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, como também aos individuos que carecem de tal intervencgdo, para possibilitar a
avaliacdo das caracteristicas de personalidade;

Il - avaliar as condig¢des intelectuais e emocionais de criancgas, adolescentes e adultos em
conexdo com processos judiciais, seja por deficiéncia mental e insanidade, testamentos
contestados, aceitagdo em lares adotivos, posse e guarda de criangas, aplicando métodos e
técnicas psicoldgicas e/ou de psicometria;

Il - auxiliar na determinagdo da responsabilidade legal por atos criminosos, atuando como
perito judicial nas varas civeis, criminais, da familia, e da crianca e do adolescente, elaborando
laudos, pareceres e pericias para serem anexados aos processos;

IV - realizar atendimento psicoldgico a individuos que buscam as Promotorias de Justica,
fazendo diagndsticos e usando terapéuticas préprias para organizar e resolver as questdes
levantadas;

V - participar de audiéncias, prestando informacGes para esclarecer aspectos técnicos em
psicologia a leigos ou a leitores do trabalho pericial psicolégico;



VI - atuar em pesquisas e programas socio educativos e de prevencdo a violéncia, sugerindo a
adocdo de instrumentos de investigacdo psicoldgica para atender as necessidades de criancas
e adolescentes em situacdo de risco, abandonados ou infratores;

VIl - realizar avaliacdo das caracteristicas da personalidade, utilizando-se de triagem
psicoldgica, avaliacdo de periculosidade e outros exames psicolégicos necessarios aos casos de
pedidos de beneficio por detentos, tais como: transferéncia para estabelecimento semiaberto,
livramento condicional e/ou outros semelhantes;

VIl - desenvolver estudos e pesquisas na area criminal, construindo ou adaptando os
instrumentos de investigacdo psicoldgica, e realizar pesquisa visando a construcdo e ampliacdo
do conhecimento psicoldgico aplicado ao campo do direito;

IX - auxiliar membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso na avaliagdo e
assisténcia psicolégica de menores e seus familiares, bem como assessora-los no
encaminhamento a terapias psicoldgicas, quando necessario;

X - fazer, no interesse das a¢des de membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso,
o acompanhamento de detento em liberdade condicional, na internagao em hospital
penitencidrio, bem como atuar no apoio psicolégico a sua familia;

Xl - desempenhar atividades na area de gestdo de pessoas relacionadas ao recrutamento e
selegdo interna, aplicando, se preciso, os métodos e técnicas da psicologia aplicada ao
trabalho, como entrevistas, testes, provas, dinamicas de grupo, etc.;

XIl - acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho para subsidiar as decisdes na area
de gestdo de pessoas, como: promoc¢do, movimentacdo de pessoal, incentivo, capacitacdo e
integracdo funcional e promover, em consequéncia, a autorrealizagdo no trabalho;

Xl - acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho para subsidiar as decisGes na area
de gestdo de pessoas, promovendo a autorrealizagdo no trabalho,

XIV - desenvolver, analisar, diagnosticar e orientar casos na drea da saude ocupacional,
observando niveis de prevencdo e reabilitacdo, participando de programas e/ou atividades na
area de seguranca do trabalho, subsidiando-os quanto a aspectos psicossociais, para
proporcionar melhores condi¢cdes de trabalho ao servidor;



XV - planejar e desenvolver a¢des destinadas a otimizar as relagdes de trabalho, objetivando a
maior produtividade e a realizacdo pessoal dos individuos e grupos, intervindo nos conflitos e
estimulando a criatividade para buscar melhor qualidade de vida no trabalho;

XVI - participar do processo de desligamento de servidor, colaborando no seu preparo para a
aposentadoria, a fim de ajudar na elaboragdo de novos projetos de vida.

XVII - exercer suas atribuicées tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSECAO VIl

DO ANALISTA ADMINISTRADOR

Art. 91. O Analista Administrador, que compode o apoio especializado de nivel superior, tem
como missdo coordenar, supervisionar e executar trabalhos, estudos, pesquisas, analises e
projetos administrativos, para melhoria e inovacao das rotinas administrativas, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - estudar e acompanhar os trabalhos de elaboracdo de instrugdes, bem como a sua execucao,
minutando e aplicando normas, visando ao estabelecimento da jurisprudéncia administrativa
uniforme;

Il - promover estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos, fungdes e empregos, a fim de
possibilitar a definicdo de sua classificagdo e redistribuigdo, bem como relacionados a
programas de recrutamento, selegdo, treinamento e aperfeigcoamento de pessoal;

Il - acompanhar a implantacdo de sistemas de promocdo e avaliacdo de cargos e servidores,
bem como participar da elaboragdo de atos oficiais regulamentando essas matérias;

IV - participar de estudos visando a promogao de cursos, semindrios e reunides com o objetivo
de treinamento e aperfeicoamento de pessoal, planejando a realizagdo de programas de
treinamento em servigo;



V - estudar e acompanhar projetos de estruturagdo e reorganizacdo de servigos
administrativos, e acompanhar programas de simplificacdo de rotinas de trabalho, com vistas a
maior produtividade e eficiéncia do servico;

VI - participar na elaboragdo de projetos de organizacdo de procedimentos administrativos e
servicos, preparando fluxogramas, organogramas e demais esquemas e graficos das
informacdes, inclusive avaliando as condi¢Ges para a utilizagao de recursos informatizados;

VIl - colaborar na andlise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliacdo de tempos
de operacao, e elaboracao de formuldrios;

VIl - estudar e acompanhar trabalhos de natureza técnica para a elaboracdo de normas
pertinentes ao processo orcamentario e identificacdo de fontes de receitas;

IX - acompanhar o planejamento administrativo e financeiro, a fim de promover o
aperfeicoamento da execucdo do orcamento-programa para o acompanhamento fisico-
financeiro;

X - participar de estudos para a elaboracdo de normas destinadas a padronizacao,
especificacdo, compra, recebimento, guarda, estocagem, alienagdo e inventdrio de material;

Xl - orientar as unidades administrativas em trabalhos de compilacdo de dados, informacdes,
documentos e legislagdo;

XIl - acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis, regulamentos e normas
administrativas de interesse dos érgdos e agentes publicos em exercicio no Ministério Publico
do Estado de Mato Grosso;

Xl - emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua drea de competéncia profissional por
solicitacdo de membro do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XIV - elaborar e apresentar relatérios periddicos relacionados as suas atividades e do seu setor
de trabalho.



XV - exercer suas atribui¢des tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administragao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSEGAO IX

DO ANALISTA BIBLIOTECARIO

Art. 92. O Analista Bibliotecario, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem
como missao coordenar, orientar e executar servicos de biblioteca e de estudo, pesquisa e
levantamentos bibliograficos na legislacdo, na doutrina e na jurisprudéncia, em apoio as
atribuicées dos membros e servidores, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - manter a organizacdo da biblioteca, vinculada ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento
Funcional;

Il - executar as atividades de pesquisa, estudo e registros bibliograficos, e de documentos e
informacgdes na doutrina e na jurisprudéncia de interesse do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;

Il - executar as atividades de selecdo e aquisicdo de livros, periddicos e publicagbes, e previsao
de recursos orcamentarios para promover as aquisicdes de obras solicitadas ou
recomendadas;

IV - estabelecer o sistema de controle e registro de obras e material documental;

V - indexar as obras e documentos, sob a forma de “tesaurus”, e promover as classificacoes
especializadas;

VI - disseminar informac&es, por meio de publica¢des, resumos ou outro tipo de material de
divulgacdo e promogao;

VIl - pesquisar matérias juridicas na legislagao, jurisprudéncia e doutrina;



VIII - encaminhar aos membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso o resultado
das pesquisas realizadas na biblioteca;

IX - controlar o empréstimo de livros e de material de pesquisa aos membros e servidores do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

X - manter contatos com entidades publicas ou privadas que mantém biblioteca, para fins de
ampliar a capacidade de pesquisa para atender os drgaos, membros e servidores do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

Xl - propor os planos e programas de trabalho ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento
Funcional.

XIl - exercer suas atribui¢cdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSECAO X

DO ANALISTA CONTADOR

Art. 93. O Analista Contador, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo organizar, dirigir e executar os trabalhos inerentes a contabilidade, planejando,
supervisionando, orientando sua execugao e participando destes, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria, ao
controle financeiro e registros da situa¢do patrimonial e financeira, por meio do desempenho
das seguintes atribuicdes:

| - planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e orcamentario;

Il - supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando
seu processamento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado;



Il - controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e emendando os possiveis erros para assegurar a corre¢do das
operagdes contdbeis;

IV - proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza,
para apropriar custos de bens e servigos;

V - supervisionar os calculos de reavaliagao do ativo e de deprecia¢do de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instala¢des, ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados
em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicOes legais pertinentes;

VI - organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situa¢do patrimonial, econ6mica e
financeira da instituicado;

VIl - assessorar a administracdo superior em problemas financeiros, contdbeis, administrativos
e orcamentadrios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir
para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de acdo nos referidos setores;

VIII - elaborar demonstrativos de execucdo de despesa, autoriza¢cdo de pagamentos e emissao
de empenhos, bem como preparar prestagdo de contas anual para remessa ao Tribunal de
Contas do Estado;

IX - elaborar relatdrios sobre a situagdo patrimonial, econ6mica e financeira da instituicao,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis
necessarios ao relatdrio das atividades do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

X - realizar trabalhos periciais em procedimentos administrativos, inquéritos e processos
judiciais;

Xl - realizar auditorias contabeis, financeiras e administrativas do interesse do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

XIl - acompanhar e dar suporte a diligéncias para analise de documentos e registros;

Xl - analisar documentos apreendidos e emitir relatérios quanto a sua natureza e utilidade.



XIV — exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracdo sistémica que demandem conhecimento técnico contdbil.

SUBSEGAO XI

DO ANALISTA ASSISTENTE SOCIAL

Art. 94. O Analista Assistente Social, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem
como missao atuar em servicos de ambito social a individuos ou grupos, identificando e
analisando problemas e necessidades materiais e de outra ordem, aplicando métodos e
processos basicos do servico social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza
biopsicossocial, a fim de promover a integracdo ou reintegracdo dessas pessoas a sociedade,
por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - pesquisar, por amostragem, as informacdes recebidas na Promotoria de Justica, subsidiando
o membro ministerial na ado¢do de medidas;

Il - apoiar as Promotorias de Justica de Defesa e Cidadania, Meio Ambiente, Crianca e
Adolescente e Promotorias Criminais por meio da realizagdo de vistorias, visitas, pericias
técnicas, expedicdo de laudos periciais e informacgées;

Il - inspecionar entidades de atendimento e programas voltados para a area social (criangas,
adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia), visitando periodicamente as unidades e
emitindo relatério técnico ao Promotor de Justica da area;

IV - prestar atendimento e fornecer orientagGes sobre a defesa de direitos e discutir casos
pontuais com o Promotor de Justica da area;

V - realizar investigacdo nos lares para averiguar casos de ameacas ou violacdo de direitos,
conforme indicagao do Promotor de Justica da area.

VI- prestar assessoria de recrutamento e sele¢do de pessoal e exercer outras atividades
relativas a natureza da atividade junto ao Departamento de Gestdo de Pessoas;



VIl - exercer suas atribui¢des tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administragao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSEGAO XlI

DO ANALISTA JORNALISTA

Art. 95. O Analista Jornalista, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo assessorar o Procurador-Geral de Justica e os érgaos do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso na divulgacdo de suas atividades e na organizacdo e preservacao do acervo
histérico da instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - promover a divulgacdo, na imprensa, dos atos e decisdes do Procurador-Geral de Justica e
dos drgados superiores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica, membros e servidores do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso no relacionamento com os meios de comunicacao;

Il - promover a catalogacdo e a manutencao do acervo histérico e jornalistico referente aos
atos, eventos e a atuagdo institucional de membros ou 6rgaos do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso;

IV - coordenar a elaboragdo e promover a divulgacdo de relatério anual das atividades dos
6rgaos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, especialmente das a¢des
desenvolvidas pelo Procurador-Geral de Justiga.

V - exercer suas atribui¢cdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracdo sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua area de

formacao.

SUBSEGAO XIlI

DO ANALISTA DE SISTEMA



Art. 96. O Analista de Sistema, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo analisar e mantes os sistemas, banco de dados, a rede de telecomunicagdes (intranet e
internet) e as rotinas de suporte técnico aos usuarios, desenvolver sistemas, elaborar e
gerenciar projetos, realizar pericias técnicas na area de tecnologia da informacao, estudar
necessidades, possibilidades e métodos para assegurar a exatidao e rapidez dos diversos
tratamentos de informacdes, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| — utilizar e manter os métodos, procedimentos, sistemas, aplicativos e equipamentos
homologados pelo Departamento;

Il - estudar as caracteristicas e planos dos 6rgaos do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, estabelecendo contatos com o corpo funcional, para verificar as possibilidades e
conveniéncia da aplicagdo de processamento eletrénico de informacdes;

Il - identificar as necessidades dos diversos setores do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso e apresentar resultados para formular um plano de trabalho;

IV - realizar estudos sobre a viabilidade da utilizacdo de sistemas informatizados e verificar o
desempenho do sistema proposto, levantando os recursos disponiveis e necessarios,
realizando experiéncias praticas para submeté-los a decisao superior;

V - estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando ou adaptando os
conhecidos, segundo sua economicidade e eficiéncia, para obter os dados que se prestam ao
tratamento informatizado;

VI - preparar diagramas de fluxo e outras instrucdes referentes a sistemas informatizados e
desenvolver sistemas segundo linguagem apropriada, bem como orientar os programadores e
outros trabalhadores envolvidos na operacdo de microcomputadores;

VIl - elaborar e apresentar relatérios periddicos relacionados as suas atividades;

VIII - coordenar as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da analise do
problema, as defini¢des das solugdes, o detalhamento das solugdes, a codificagao do
problema, teste de programa e eliminagao de erros;

IX - emitir laudos técnicos, pareceres e pericias sobre assunto de sua area de competéncia;



X - prestar servicos afetos a sua drea de atuacdo, podendo ser lotado em quaisquer das
unidades do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso sempre que verificada tal
necessidade, inclusive no Centro de Apoio Operacional (CAOP), por determinacdo superior;

Xl — atuar em qualquer das geréncias que compde o Departamento de Tecnologia da
Informacdo, quando ali lotado.

XII - exercer suas atribuices tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administragao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

SUBSEGAO XIV

DO ANALISTA PEDAGOGO

Art. 97. O Analista Pedagogo, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missao planejar, supervisionar e coordenar programas referentes as atividades de treinamento
dos integrantes do quadro de servicos de apoio do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, fazer revisdo de reda¢do de documentos, promover pesquisas e estudos pedagdgicos,
tragar metas, sugerir normas e fiscalizar o seu cumprimento para assegurar o bom
desempenho dos métodos adotados, e também por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - prestar assessoria e emitir parecer técnico na sua area de formagao profissional;

Il - prestar apoio ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;

Il - prestar assessoria de recrutamento e selecdo de pessoal ao Departamento de Gestdo de
Pessoas;

IV - preparar cursos nas areas de atuac¢do dos servicos de apoio do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso;



V - controlar e avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, analisando relatérios e demais
elementos ao seu alcance para aferir a eficacia dos métodos empregados e providenciar
eventuais reformulacdes;

VI - supervisionar planos de trabalho e métodos de ensino aplicados, orientando sobre a
execucdo e sele¢do destes, bem como sobre o material diddtico a ser utilizado para assegurar a
eficiéncia do processo educativo;

VIl - coordenar as atividades de planejamento, execugdo e avaliacdo de curriculos, planos de
cursos e programas, baseando-se em pesquisas efetuadas e na colaboracdao dos membros e
servidores da Instituicao.

VIII - exercer suas atribui¢Ges tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracdo sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua area de
formacao.

SUBSECAO XV

DO ANALISTA GEOLOGO

Art. 98. O Analista Gedlogo, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como
missdo executar atividades de topografia, estudos de projec¢do e pesquisa, pericias e outros
servigos afins e correlatos, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - realizar trabalhos topograficos e geodésicos;

Il - realizar levantamentos geoldgicos, geoquimicos e geofisicos;

Il - realizar estudos relativos as ciéncias da terra;

IV - realizar trabalhos de prospecgdo e pesquisa para cubacgao de jazidas e determinagao de

seu valor econ6mico;

V - realizar pericias e arbitramentos referentes as matérias dos incisos anteriores;



VI - acompanhar as publica¢des oficiais de legislagdo inerentes a sua drea de atuacgao;

VIl - realizar pesquisa in loco, quando designado.

VIII - exercer suas atribui¢Ges tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto a
administracao sistémica que demandem conhecimento técnico especifico de sua drea de
formacao.

CAPITULO Il

DO APOIO TECNICO DE NiVEL MEDIO

SECAO |

DO CARGO TECNICO

SUBSECAO |

DO TECNICO ADMINISTRATIVO

Art. 99. O Técnico Administrativo, que compde o apoio técnico de nivel médio, tem como
missdo executar atividades de rotina administrativa, preenchendo formuldrios, organizando e
controlando processos e documentos, operando equipamentos das unidades administrativas,
efetuando notificagdes e intimagdes mediante determinagdo do Promotor de Justiga,
auxiliando nas execug¢des de servigos administrativos para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, quer na area fim, quer na
area meio, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informacgdes disponiveis para
possibilitar a apresenta¢ao dos dados solicitados;

Il - arquivar cépia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para permitir
eventuais consultas e levantamento de informagdes;



Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados
para proceder, caso necessario, a sua reposicao;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisicao,
examinando-os, testando-os e registrando-os para encaminha-los ao setor requisitante;

V - operar equipamentos digitando textos e relatérios, efetuando calculos, tirando cépias
xerograficas e prestando orientagdes por telefone, para contribuir na execucdo dos servicos de
rotina;

VI - redigir correspondéncias e documentos em geral;

VIl - supervisionar a preparacao e tramita¢do de processos;

VIII - proceder a conferéncia numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos;

IX - elaborar relatérios demonstrativos dos servicos executados;

X - atender as requisi¢des de informagdes relacionadas as atividades do respectivo setor;

XI - atender os publicos interno e externo;

XII - analisar as pecas dos processos e/ou documentos;

Xl - auxiliar o Promotor de Justica ou o Departamento no cumprimento de diligéncias
externas;

XIV - auxiliar o Procurador de Justica no que concerne as instrugdes, notificagdes, requisicdes e
diligéncias;

XV - acompanhar o Promotor de Justica:

a) nas fiscalizagOes, inspecdes e demais diligéncias;



b) nas entregas de requisi¢Ges de forga policial;

c) nas entregas de intimacdes de testemunhas para prestarem compromisso; e

d) nas entregas de demais correspondéncias ao destino, conforme as instru¢des da autoridade
superior.

XVI — efetuar lancamentos no Sistema Integrado do Ministério Publico — SIMP, e no Sistema
GEDOC, bem como em qualquer outro sistema informatizado que venha a ser adotado pela
Instituicao;

XVII - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuacao.

CAPITULO Il

DOS SERVICOS AUXILIARES DE APOIO

SECAO |

DO CARGO AUXILIAR

SUBSECAO |

DO AUXILIAR DE AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 100. O Auxiliar de Agente Administrativo, que compde os servigos auxiliares de apoio de

nivel fundamental, tem como missdo auxiliar nas atividades de rotina administrativa, visando
contribuir para o perfeito desenvolvimento das atividades do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - preencher formuldrios diversos de baixa complexidade, consultando fontes de informagdes
disponiveis, para possibilitar a apresenta¢do dos dados solicitados;



Il - arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas, para permitir
eventuais consultas e levantamento de informagdes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados
para proceder, caso necessario, a sua reposicdo;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com dados contidos na requisicdo,
examinando-os, testando-os e registrando-os;

V - operar equipamentos digitando textos, relatdrios, fazendo cdlculos e tirando cdpias
xerograficas, para contribuir na execucao dos servicos de rotina;

VI - proceder a conferéncia numérica de documentos, processos, materiais e equipamentos;

VIl - atender as requisicdes de informacgdes relacionadas as atividades do respectivo setor;

VIII - atender os publicos interno e externo e, em sendo o caso, encaminhd-los para quem
possa sanar a demanda;

IX - auxiliar na confeccdo de relatérios demonstrativos dos servigos executados;

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos quadros de avisos;

Xl - atender e efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando
informagdes quando possivel;

XIl - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema interno
correspondente (SIMP ou GEDOC);

Xl - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem
solicitados;



XIV - quando habilitado, auxiliar na devolugdo dos processos judiciais ao cartdrio, bem como
na entrega de correspondéncias que ndo caracterizem execu¢ao de mandato;

XV —auxiliar em servico externo que demande a necessidade de apoio na distribuicao de
documentos de todos os géneros e no deslocamento de materiais, méveis e equipamentos;

XVI - auxiliar no que for necessario ao bom andamento dos trabalhos administrativos em geral.

SUBSECAO Il

DO MOTORISTA

Art. 101. O Motorista, que compde os servigos auxiliares de apoio de nivel fundamental, tem
como missado dirigir veiculos automotores (carro e moto) de acordo com as regras de transito e
instrucdes recebidas para efetuar o transporte de passageiros, documentos e cargas em geral,
conduzindo-os no trajeto indicado, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - inspecionar periodicamente os veiculos automotores, verificando os niveis de combustivel,
dleo, dgua, estado de funcionamento e dos pneus, para providenciar o abastecimento e
reparos necessarios;

Il - examinar as solicitacGes, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os nimeros de
viagens e outras instrugdes para programar a sua tarefa;

Il - zelar pelo bom andamento dos servigos de transporte, adotando as medidas cabiveis na
prevenc¢ao ou solu¢do de qualquer anomalia para garantir a seguranga dos servigos prestados;

IV - solicitar os servicos de manutencao, comunicando falhas e solicitando reparos para
assegurar seu perfeito estado;

V - recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem da Instituicdo para
permitir sua manutencao e abastecimento;

VI - verificar o alinhamento e o estado das rodas, acionando o responsavel pelos servigos de
transporte para eventuais reparos;



VIl - manter a limpeza e higiene do veiculo, solicitando providéncias para a sua lavagem;

VIl - apresentar-se corretamente trajado para o exercicio do seu cargo, comportando-se com
cortesia com as pessoas que conduzir;

IX - conferir diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo e da existéncia dos
acessorios indispensaveis a seguranca das pessoas que transportar e do veiculo;

X - comunicar por escrito todas as ocorréncias registradas durante o seu dia de trabalho, em
especial avarias no veiculo e incidentes ou acidentes de transito;

XI - obedecer as regras de transito mesmo quando tiver que transportar com maior rapidez
membros, servidores ou documentos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XIl - ndo transportar pessoas estranhas aos servicos do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso ou aquelas que ndo estiverem previamente autorizadas;

XIII - realizar a entrega de correspondéncias, processos e documentos nos servicos externos,
bem como transportar e entregar materiais, moveis e equipamentos em érgdos ou localidades
de atuacdo do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso.

SUBSECAO Il

DO AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Art. 102. O Agente de Servigos Gerais, que compde 0s servigos auxiliares de apoio de nivel
fundamental, tem como missdo executar servicos de atendimento a servidores e membros do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso para transporte de materiais de consumo ou
moveis, e pequenos servicos de manutencdo, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - prestar os servigos de manutencdo nas diversas dependéncias ocupadas por érgaos do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;



Il - acompanhar, executando em complementagao aos servigos terceirizados, trabalhos de
jardinagem, capina, corte, replantio, adubacao periddica, irrigacdo, varredura, pulverizagao,
polvilhamento e outras tarefas semelhantes;

Il - executar pequenos servigos de reparo e manutencgao hidrdulica e elétrica nas
dependéncias do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

IV - executar servigos de limpeza em geral sempre que lhe for determinado;

V - executar outras tarefas correlatas.

TITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CAPITULO |

DO CARGO DE NATUREZA ESPECIAL

SECAO |

DO CARGO DE DIRECAO

SUBSECAO |

DO DIRETOR GERAL

Art. 103. O Diretor Geral, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo
dirigir, planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades de administracao
geral dos servicos de apoio administrativo a atividade institucional - area-meio do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:



| - auxiliar o Procurador-Geral de Justica a dirigir, organizar, orientar, controlar e coordenar as
atividades da Procuradoria Geral de Justica, conforme lhe for delegado;

Il - despachar com o Procurador-Geral de Justica;

Il - propor ao Procurador-Geral de Justica a instalagdo, homologacao, dispensa ou declaragao
de inexigibilidade de licitacdo, nos termos da legislacdo especifica;

IV - coordenar a atuacao dos servicos de apoio administrativo a atividade institucional - area-
meio da administracdo sistémica da estrutura organizacional;

V - coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdria e acompanhar a sua execucdo no dambito
da instituicdo;

VI - atender as solicitagOes de outras areas da Administracdo Superior, execug¢do programatica
e administracdo sistémica voltadas a atividade institucional - drea-fim da estrutura
organizacional;

VIl - promover campanhas internas de redugao de gastos, conscientizando todos os servidores
do 6rgdo;

VIII - submeter a consideragdo do Procurador-Geral de Justica os assuntos que excedem a sua
competéncia;

IX - autorizar a expedi¢do de certidGes e atestados relativos a assuntos da Procuradoria Geral
de Justica;

X - participar e, quando for o caso, promover reunidoes de coordena¢do no ambito da
Procuradoria Geral de Justica e Promotorias de Justica em assuntos que envolvam articulacdo
intersetorial;

Xl - analisar, validar e encaminhar a prestacao de contas da Procuradoria Geral de Justica;

XIl - analisar e aprovar os pareceres juridicos da sua assessoria multifuncional;



Xl - auxiliar o Procurador-Geral de Justica, o Secretario-Geral de Gabinete e o Secretdrio-Geral
de Administracdo no controle e supervisao dos érgaos que compdem a estrutura
organizacional da Instituicdo, propondo alteragdes, tais como: criacdo, extingdo e
transformacao de unidades administrativas, visando aumentar a eficacia das acdes e viabilizar
a execuc¢do da programacao institucional;

XIV - autorizar a emissdo e/ou anulacdo de nota de empenho;

XV — desenvolver outras tarefas compativeis com suas atribuicdes ante a determinacao do
Procurador-Geral de Justica.

SUBSECAO Il

DO CHEFE DE DEPARTAMENTO

Art. 104. O Chefe de Departamento, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como
missdo coordenar, orientar, controlar e gerenciar as atividades de servicos de apoio
administrativo a atividade institucional - drea meio do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso, para atendimento aos drgaos, servidores e membros do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - auxiliar a Diretoria Geral na tomada de decisGes em matéria de competéncia de sua area de
atuacgao;

Il - coordenar o planejamento, a execuc¢do e a avaliagdo das a¢des das Geréncias que lhe sdo
subordinadas;

Il - garantir a gestdo publica no planejamento, execucdo e avaliagdo das a¢des de sua unidade;

IV - propor ao superior hierarquico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execugao;

V - estabelecer instruces e normas de servico no ambito de sua unidade;



VI - promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado dos servidores que Ihe
sdo subordinados;

VIl - criar condigdes para a melhoria continua e mensurdvel da qualidade e produtividade do
servigo publico;

VIII - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a defini¢do
de responsabilidades por custos e resultados;

IX - proferir despachos e informacdes nos processos submetidos a sua apreciacao;

X - fornecer a Diretoria Geral relatdrio de atividades e informacgdes gerenciais relativas ao
planejamento e execugdo das a¢des do Departamento.

XI - supervisionar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades bdsicas e inerentes
atribuidas neste Regimento a cada Geréncia que |lhe for subordinada.

SECAO Il

DO CARGO DE CHEFIA

SUBSECAO |

DO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Art. 105. O Supervisor Administrativo, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como
missdo coordenar, supervisionar, controlar e executar atividades inerentes as atribui¢cdes da
area, auxiliando na implantagdo de programas de aperfeicoamento funcional, treinamento e
apoio operacional aos membros e servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso,
por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - supervisionar, organizar, executar, controlar e avaliar a execug¢do dos servigos;



Il - assessorar as Procuradorias de Justica, as Promotorias de Justica e a chefia imediata em
assuntos de sua area;

Il - propor ao superior hierarquico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execugao;

IV - promover a elaborag¢do dos planos de trabalho de seus servigos, observando as politicas e
diretrizes fixadas para o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

V - atender as solicitacdes dos membros e buscar sempre informagdes que possam subsidiar o
trabalho destes;

VI - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;

VIl - desenvolver outras atribui¢cdes definidas pelo superior hierdrquico.

SUBSECAO II

DO CHEFE DE GABINETE

Art. 106. O Chefe de Gabinete, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo
prestar apoio técnico, juridico e administrativo ao Procurador-Geral de Justica e ao
Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso em assuntos de
atendimento ao publico, distribuicdo processual e gerenciamento das informagdes, para
melhor inter-relagdo entre as areas da instituicdo, por meio do desempenho das seguintes
atribuigdes:

| - analisar correspondéncias, expedientes e procedimentos administrativos, distribuindo-os
aos setores internos competentes;

Il - preparar os expedientes e procedimentos administrativos, especialmente quando
demandarem prévia anadlise ou prévia instrucdo pelos érgdos internos de apoio administrativo,
para serem despachados pelo Procurador-Geral de Justica ou Corregedor-Geral;

Il - distribuir, orientar, dirigir e controlar os trabalhos do gabinete;



IV - despachar com o Procurador-Geral de Justica ou Corregedor-Geral os assuntos que
dependam de decisdo superior;

V - preparar a agenda didria do Procurador-Geral de Justica ou do Corregedor-Geral em
conjunto com a secretdria;

VI - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Procurador-Geral de
Justica ou do Corregedor-Geral;

VIl - acompanhar as matérias de interesse da Procuradoria Geral de Justica divulgadas nos
meios de comunicacgao;

VIII - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;

IX - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo Procurador-Geral de Justica ou Corregedor
Geral.

SUBSECAO Il

DO GERENTE

Art. 107. O Gerente, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missao
supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar o desenvolvimento de programas de
trabalhos a serem executados pela unidade, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - organizar, coordenar, executar e controlar as atividades da respectiva unidade;

Il - assessorar o superior imediato nos assuntos relacionados com suas atribuicdes;

Il - emitir parecer técnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciagao;



IV — propor ao superior hierarquico, anualmente, programas de trabalho relativos a sua area
de atuacdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o
desenvolvimento da sua execucao;

V - promover a elaboragdo de proposta técnica e execucdo de projetos em sua area de
competéncia;

VI - estabelecer as metas a serem atingidas pela Geréncia em conjunto com o Departamento
e/ou Diretoria Geral;

VIl - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucao das acdes da Geréncia;

VIII — criar condicBes para a melhoria continua e mensurdvel da qualidade e produtividade do
servico publico;

IX — primar pelo desempenho gerencial em sua drea de competéncia, promovendo a definicao
de responsabilidades por custos e resultados

X - desenvolver outras atribui¢cdes definidas pelo superior imediato.

SUBSECAO IV

DO CHEFE DE CERIMONIAL

Art. 108. O Chefe de Cerimonial, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como
missao organizar e realizar solenidades e eventos oficiais da instituicao, precedendo e
acompanhando o Procurador-Geral de Justica, com o fito de assessora-lo, por meio do
desempenho das seguintes atribuicGes:

| - assessorar e acompanhar o Procurador-Geral de Justica em eventos oficiais internos e
externos;

Il - elaborar e redigir os textos de eventos e solenidades;



Il - organizar o roteiro dos eventos;

IV - coordenar a equipe de cerimonial;

V - coordenar, supervisionar e controlar o suporte técnico-logistico dos eventos do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

VI - promover a ornamentacdo e decoragao de cada evento do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso;

VIl - promover e organizar a integracdo entre o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e
outras instituicdes, bem como com os publicos interno e externo;

VIII - manter e zelar pelo memorial do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

IX - criar e manter atualizado banco de dados com informacdes de autoridades de ambito
federal, estadual e municipal;

X - acompanhar eventos de interesse institucional;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas a chefia.

SECAO Il

DO CARGO DE ASSESSORAMENTO

SUBSECAO |

DO ASSESSOR ESPECIAL

Art. 109. O Assessor Especial, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo
prestar assessoramento e apoio especializado a Administragao Superior e aos 6rgdos de
administragao sistémica do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso em assuntos



especialmente designados na sua area de formacao, na realiza¢cdo de estudos, pesquisas,
analises, pareceres e minutas referentes a anteprojeto de leis, elaboracao de projetos
técnicos, e também por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assessorar diretamente o Procurador-Geral de Justica, o Secretdrio-Geral de Gabinete, o
Secretario-Geral de Administracdo e a Diretoria Geral em assuntos pertinentes as esferas
politica, social e econémica;

Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica, o Secretario-Geral de Gabinete, o Secretdrio-Geral
de Administragdo e a Diretoria Geral em assuntos técnicos especificos de sua area de
formacao;

Il - orientar, observada sua area de formacao, os demais servidores em suas respectivas
atribuicdes;

IV - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;

V - analisar relatérios técnicos, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como
em informacdes levantadas, visando subsidiar a Administracdo Superior e os 6rgaos de
administracdo e execuc¢do programatica e de administracdo sistémica;

VI - desenvolver outras atribui¢cdes definidas pelo Procurador-Geral de Justica, pelo Secretario-
Geral de Gabinete ou pelo Secretdrio-Geral de Administragao.

SUBSECAO I

DO ASSESSOR DE PROCURADOR

Art. 110. O Assessor de Procurador, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como
missdo prestar assessoramento direto ao Procurador de Justica em assuntos juridicos em

geral, por meio do desempenho das seguintes atribui¢des:

| - prestar assessoramento juridico nos assuntos designados pelo Procurador de Justi¢a ao qual
for subordinado;



Il - emitir minuta de pareceres e prestar orientacdo normativa para assegurar o cumprimento
de leis e regulamentos;

Il - estudar a matéria juridica e de outras naturezas, consultando codigos, leis, jurisprudéncias
e outros documentos necessdrios para adequar os fatos a legislacdo aplicavel;

IV - redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre as
questdes solicitadas;

V - atender as partes interessadas que procuram o gabinete do Procurador de Justica;

VI - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo Procurador de Justica.

SUBSEGAO Il

DO AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

Art. 111. O Auditor de Controle Interno, cargo de natureza especial de nivel superior, tem
como missdo realizar atividades de controle interno no ambito do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso, visando assegurar a legalidade, legitimidade, transparéncia e efetividade dos
gastos publicos, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso e do Fundo de Apoio ao Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso - FUNAMP, a fim de promover a integragdo operacional, orientar a elaboragdo
dos atos normativos sobre procedimentos de controle e zelar pela condu¢do do controle
interno, preservando o interesse publico e a probidade na guarda e aplicagado de dinheiro,
valores e outros bens da Instituicdo, ou a ela confiados;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado
quanto ao encaminhamento de documentos, informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboragao de respostas, tramitacdo dos processos e apresenta¢do
de recursos;



Il - assessorar e orientar a Administragdo nos aspectos relacionados com o controle interno e
externo, inclusive sobre a forma de prestar contas e quanto a legalidade dos atos de gestao,
emitindo relatdrios e pareceres sobre estes;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislacdo concernente a execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia e eficicia dos procedimentos operacionais e de controle
interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacao préprias, nos diversos departamentos, setores e unidades
administrativas do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, expedindo relatérios com
recomendacdes para o aprimoramento do controle;

VI - fiscalizar e avaliar a execucdo das diretrizes, objetivos e metas previstos no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orcamento Anual, examinando a
conformidade da execucdo com os limites e destinacbes estabelecidos, inclusive as a¢des
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orcamentos fiscal e de
investimentos;

VIl - exercer o acompanhamento dos limites e demais determinag¢des contidas na Constituicdo
Federal, na Constituicdo Estadual, na Lei Complementar n2 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII - comprovar a legalidade dos atos praticados pelo gestor de recursos publicos e avaliar os
resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade das gestdes orcamentdria, financeira,
patrimonial, operacional e contabil, bem como a aplicagdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

IX - aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as
restricGes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

X - verificar a exatiddo dos balangos, balancetes e outras demonstra¢des contdbeis, e
acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatdrio Resumido da Execucdo
Orcamentaria e ao Relatdrio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacgdes
constantes de tais documentos em confronto com os documentos que lhes deram origem;



XI - verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimoniais, orcamentdrios, administrativos
e contabeis, examinando se os recursos foram empregados de maneira eficiente e econdmica
e, ha execucao dos programas, se foram alcancados os resultados e beneficios desejados, em
obediéncia as disposicoes legais e as normas de contabilidade estabelecidas para o servico
publico estadual;

XIl - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragao do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orcamentdria Anual;

XIIl - examinar a regularidade e a legalidade dos processos licitatdrios, bem como os casos de
dispensa ou inexigibilidade, dos contratos, convénios, acordos e outros instrumentos
congéneres, além dos demais atos administrativos de que resulte a criacdo e/ou extincdo de
direitos e obrigacdes no ambito do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

XIV - propor melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletronico de dados em
todas as atividades da instituicdo, com o objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar
as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XV - instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do
sistema de controle interno;

XVI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
procedimento, sob pena de responsabilidade soliddria, visando apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos praticados por agentes publicos, bem
como na hipétese de ndo serem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

XVII - representar ao Procurador-Geral de Justica e ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena
de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou
prejuizos ao erdrio ndo reparados integralmente por meio das medidas adotadas pela
Administragao;

XVIII - examinar e emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo Procurador-Geral de
Justica e sobre as prestacdes de contas do ordenador de despesas, administradores e demais
responsaveis, de direito e de fato, por bens e valores do Estado ou a esses confiados, no
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;



XIX - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomada de Contas Especiais instaurados,
sem prejuizo das normas complementares a serem baixadas pelo Tribunal de Contas do Estado
acerca de instrugoes do referido;

XX - fiscalizar o cumprimento dos limites e condi¢des para a realizacdo de operac¢des de crédito
e inscricdao em restos a pagar;

XXI - fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXII - fiscalizar o cumprimento das providéncias tomadas, conforme o disposto no artigo 31 da
Lei de Responsabilidade Fiscal, para reconducao dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites;

XXIII - exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua
area de atuacdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislacdo, a salvaguarda do patrimoénio e a busca da eficiéncia operacional;

XXIV - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e
metas definidas nos programas constantes do Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes
Orgcamentarias, no Orcamento Anual e no cronograma de execugdao mensal de desembolso;

XXV - exercer o controle sobre o uso e a guarda de bens pertencentes ao Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso e os colocados a disposicao de qualquer pessoa fisica ou entidade que
os utilize no exercicio da fungao;

XXVI - exercer o controle sobre a execugdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres afetos ao respectivo sistema administrativo;

XXVII - comunicar a unidade de Controle Interno do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria;

XXVIII - desenvolver outras atribuicGes definidas pelo Procurador-Geral de Justica.

SUBSECAO IV



DO ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Art. 112. O Assessor de Comunicacao Social, cargo de natureza especial de nivel superior, tem
como missao prestar assessoramento ao Procurador-Geral de Justica e aos drgaos do
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso na divulgacdo de projetos, a¢des e eventos,
buscando fortalecer e melhorar a sua imagem e aproximar a organizacao da sociedade através
da informacédo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - recepcionar a imprensa;

Il - agendar entrevistas;

Il - coletar informagdes divulgadas na imprensa local referente ao Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso, encaminhando-as as areas competentes;

IV - atender os membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso na divulgacdo ou
esclarecimento publico ligado a instituicao;

V - informar e divulgar ao publico em geral os objetivos, metas e planos da instituicdo;

VI - intermediar o relacionamento entre o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e os
meios de comunicagao;

VII - ler, recortar e arquivar notas e noticias sobre o Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso;

VIII - providenciar ou preparar os instrumentos de comunicagao da instituicdo como folhetos,
notas, relatorios, folders, cartazes, entre outros;

IX - acompanhar e divulgar a realiza¢cdo de a¢des na Administragao Superior, e os 6rgaos de
administragdo e execug¢do programatica e de administragao sistémica;

X - divulgar os eventos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, como semindrios,
cursos, palestras, encontros, entre outros;



Xl - desenvolver outras atribui¢cdes definidas pelo Procurador-Geral de Justica.

SUBSECAO V

DO OFICIAL DE GABINETE

Art. 113. O Oficial de Gabinete, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo
prestar assessoramento aos membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e a
administracdo sistémica em assuntos técnico-juridicos em geral, por meio do desempenho das
seguintes atribuigdes:

| - assessorar o Procurador de Justica e o Promotor de Justica no que concerne as instrugdes,
notificagBes, requisicdes e diligéncias;

Il - assessorar juridicamente os membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e a
administracdo sistémica, emitindo pareceres, pesquisando cddigos, leis, jurisprudéncias e
outros;

Il - realizar estudos e pesquisas, e propor projetos e programas sobre assuntos da area-fim
e/ou area-meio;

IV - organizar e manter atualizados relatdrios, oficios, citagdes, notificagdes, intimagdes,
requisicoes e outros expedientes da unidade administrativa;

V - assistir as audiéncias, lavrando seus respectivos termos;

VI - instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao Procurador de Justica ou
ao Promotor de Justica, em conjunto com os demais servidores;

VIl - atender as partes interessadas que procuram o gabinete do Procurador de Justica ou do
Promotor de Justica;



VIII - prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento, competéncia e
finalidade da Procuradoria e da Promotoria de Justica, encaminhando-os a outros érgaos, se
for o caso;

IX - desenvolver outras atribui¢es definidas pelo superior imediato.

SUBSEGAO VI

DO ASSISTENTE MINISTERIAL

Art. 114. O Assistente Ministerial, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como
missdo auxiliar na execucdo das atividades juridicas e administrativas, e na preparacdo dos
expedientes destinados as providéncias judiciais e/ou administrativas da Procuradoria, das
Promotorias de Justica e da administragdo sistémica, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - assessorar o Procurador de Justica, o Promotor de Justica ou o Departamento a que estiver
vinculado nos assuntos administrativos e/ou juridicos;

Il - elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questées
de natureza administrativa e juridica, aplicando legislacdo, forma e terminologia adequadas ao
assunto em questdo;

Il - organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades da
Unidade/Departamento, promovendo o seu funcionamento;

IV - recepcionar, selecionar e encaminhar os publicos interno e externo, conforme o assunto,
as unidades especificas;

V - receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos, correspondéncias
e expedientes enviados a unidade;

VI - redigir expedientes administrativos como relatdrios, oficios, despachos, entre outros;

VIl - instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao chefe imediato;



VIII - secretariar reunides e elaborar atas quando designado;

IX - preparar relatérios de acompanhamento e de controle das agdes executadas no ambito da

unidade;

X - prestar informagdes aos membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e as
demais unidades da estrutura organizacional dos trabalhos em execucdo;

Xl - emitir certiddes de informagbes em documentos ou registros do érgao;

XIl - proceder ao levantamento de dados necessdrios para a elaboracdo de boletim estatistico
dos trabalhos realizados pela unidade, mantendo tabelas e quadros demonstrativos
atualizados;

XIII - auxiliar no estabelecimento, manutencdo e desenvolvimento das relagdes externas e
internas de seu superior imediato;

XIV - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo superior imediato.

TiTULO VIII

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 115. O Diretor Geral e o Chefe de Departamento terdo substitutos eventuais, que deverdo
ser designados pelo Procurador-Geral de Justica, considenrando a indicagdo do substituido.

Art. 116. Os Gerentes serdo substituidos em suas auséncias e impedimentos por um dos
servidores do 6rgdo, indicado pelo Diretor Geral ou pelo Chefe de Departamento a que estiver
subordinado, designado pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 117. O horario de trabalho na Procuradoria Geral de Justica obedecera a legislacdo vigente
e as determinacgdes estabelecidas em Ato do Procurador Geral de Justica.



Art. 118. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdao do Regimento Interno serdo
dirimidos pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 119. Este Regimento Interno entrara em vigor na data da sua publicacdo.

Art. 120. Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial os Atos Administrativos n.
122/2008-PGJ e n. 166/20110PG).

Cuiaba/MT, 14 de margo de 2016.

PAULO ROBERTO JORGE DO PRADO

Procurador-Geral de Justica



