IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndeéncia da Imprensa (ficial
do Istado de Ylabs Grosso

ATO ADMINISTRATIVO Ne 520/2016-PG|
Dispée sobre o Regimento Interne da Procuradoria Geral de |ustica

O PROCURADOR-GERAL DE |USTICA DO ESTADO DE MATO GROSS0, no uso da atribuicdo que lhe é conferida pelo artigo 16,
inciso XX, alinea g, da Lei Complementar Estadual n2 416, de 22 de dezembro de 2010, que institui a Lei Orgénica e o Estatuto
do Ministério Plblico de Mato Grosso,

CONSIDERANDO gue a Lel Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 17 a 20, dispde scbre o Colégio de
Procuradores de Justica, cujo regimento interno € regulamentado pela Resolucdo n® 37/2009-CP):

CONSIDERANDO gue a Lei Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 21 a 31, dispde sobre o Conselho Superior do
Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, cujo regimento interno & regulamentado pela Resolucdo n® 33/2012-CSMP;

CONSIDERANDO gue a Lei Complementar Estadual n2 416/2010, em seus artigos 32 a 37, dispde sobre a Corregedoria Geral
do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso:

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

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n2 416/2010, em seus artigos 41 a 45, dispde sobre as Promotorias de
Justica:

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

CONSIDERANDO gue a Lei Complementar Estadual n2 416/2010, em seu artigo 50, dispde sobre a Comissao de Concurso;

CONSIDERANDO gque a Lei Complementar Estadual n2 416/2010, em seus artigos 51 a 54, dispde sobre o Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional - CEAF, assim como a Resolucdo n? 08, de 28 de maio de 1999, do Colégic de Procuradores de
Justica:

CONSIDERANDO gue a Lel Complementar Estadual n? 416/2010, em seus artigos 75 e 76, dispoe sobre o Nicleo de Apoio Para
Interposicdo de Recursos aos Tribunais Superiores - NARE, instituide pela Resolugdo n2 22, de 05 de maio de 2005, do Colégio
de Procuradores de Justica;

CONSIDERANDO gue a Lei Complementar Estadual n® 416/2010, em seus artigos 77 e 78, dispde sobre o Nicleo de Actes de
Competéncia Originaria - NACO:

CONSIDERANDO a Lel Complementar n® 119, de 20 de dezembro de 2002, que criou o Grupo de Atuacdo Especial contra o
Crime Organizado no Estado de Mato Grosso - GAECO, regulamentado pela Resolucdo n2 16, de 06 de fevereiro de 2003, do
Colégio de Procuradores de Justica;

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

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

Art. 22, Este ato entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicdes a ele contrarias, em especial os Atos
Administrativos n2 122/2008-PG) e n2 166/2011-PG).

Cuiaba/MT, 14 de marco de 2016,
PAULO ROBERTO JORGE DO PRADOD
Procurador-Geral de Justica

ANEXO UNICO

TITULOD |

DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA



CAPITULD |
DA NATUREZA JURIDICA

Art. 12, A Procuradoria Geral de Justica constitul drgdo de cdpula do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, sob a chefia
do Procurador-Geral de Justica.

CAPITULD NI

DA COMPETENCIA

Art. 22, A Procuradoria Geral de Justica compete:

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

Il - desempenhar as atribuicdes administrativas e judiciarias como dispdem a Lei Organica do Ministério Piblice do Estado de
Mato Grosso e a legislacdo federal pertinente;

Il - articular com autoridades e drgaos plblicos 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 Pdblico
do Estado de Mato Grosso:

W - superintender os servicos de suas Secretarias e Diretoria Geral:

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

TITULD 11

D& ADMINISTRACAD SUPERIOR

CAPITULD |

DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

Art. 32, O Gabinete do Procurador-Geral de Justica, orgdo da administragdo superior, tem como missao auxiliar o Procurador-
Geral de Justica mediante atendimente ao pdblico e gerenciamente de informacdes para melhorar as relacdes entre as
unidades administrativas, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

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

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

Il - coordenar, preparar e submeter ao Procurador-Geral de Justica sua agenda diaria;

IV - programar audiéncias e executar servicos de relacées plblicas;

W - acompanhar as atividades de imprensa e noticias sobre o Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;
W1 - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

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

VIl - atender as pessoeas que se dirigirem ao Gabinete.,

Art. 40, 4 Assessoria Especial (multifuncional) ligada ao Gabinete do Procurador Geral de Justica tem como missdo assessorar
sob a forma de estudos, pesquisas, levantamentos, pareceres, minutas, exposicoes de motivos, & também por meio do
desempenho das seguintes atribuicoes:

| - 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 - desenvalver outras atividades de natureza administrativa e de representacdo determinadas pelo Procurador-Geral de
Justica.

CAPITULD 11

DO GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL



Art. 52, 0 Gabinete do Corregedor-Geral, drgdo da administracdo superior, tem como missdo zelar pelo prestigio da instituicao,
assegurando gue seus membros atuem com dignidade na funcao, recusando gqualquer conduta incompativel, além de contar
com as seguintes atribuicées:

| - assessorar o Corregedor-Geral do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, executando os servigos relacionados com o
desempenho de suas atribuictes e compromissos oficiais:

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

Il - coordenar, preparar e submeter ao Corregedor-Geral do Ministéric Publico do Estado de Mato Grosso sua agenda diaria;
IV - programar visitas correicienais nas comarcas;
W - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;

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

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

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

| - minutar Atos do Corregedor-Geral do Ministério Pldblico do Estado de Mato Grosso;
Il - secretariar trabalhos de comissoes de sindicadncia & processo administrativo disciplinar;

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

TITULD 10

DA ADMINISTRACAD E EXECUCAD PROGRAMATICA
CAPITULD |

Das Atividades Institucionais Do MP/MT

SECAD |

DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA

Art. 72, As Procuradorias de Justica s3o orgdos de execucdo do Ministério Plblico, compostos por cargos de Procurador de
Justica e de servicos de apoio necessarios ao seu desempenho funcional.

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

| - a denominagio dos drgios, de acordo com as respectivas areas de atuacao - civel, criminal e especializada;
Il - @ ndmere de cargos de Procurador de Justica gque as integrardo;
Il - as normas de funcicnamento e de organizacdo interna.

§ 12 A movimentacdo 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 Pablico, a requerimento do
interessado, formulado de acordo com o Regimento Interno, decidirad sobre pedido de remocéo, respeitada a antiguidade dos
pretendentes no cargo.

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

§ 42 Cada Procuradoria de Justica definird consensualmente, conforme critérics proprios, a divisao interna dos serviges
processuals dentre seus integrantes. Mao havendo consenso, aplicar-se-d o disposto no inciso 1X 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 sessoes de julgamento dos processos;

IV - estabelecer o sistema de inspecao permanente dos servigos dos Promotores de Justica nos autos em gue oficiem, cujos
relatorios serdo remetidos & Corregedoria-Geral do Ministério Plblico.

§ 62 A participagdo nas reunides das Procuradorias de Justica € cbrigatoria e delas serdo lavradas atas, cujas copias serdo
remetidas ao Colégio de Procuradores,

§ 72 Qualguer membro do Colégio de Procuradores poderd propor, fundamentadamente, alteracdo na organizagdo das
Procuradorias de Justica.

§82 As Procuradorias de Justiga Especializadas incumbe atuar, judicial e extrajudicialmente, em ambito estadual, nas dreas
definidas em Resolucdo doe Colégio de Procuradores.

§92 Os Procuradores de Justica integrantes das Procuradorias Especializadas atuardo na plenitude de suas prerrogativas e
funcées institucionais, responsabilizando-se por definir, com a assessoria da area de planejamento, as metas, diretrizes,
projetos e planos de acdo, acompanhar a execucao e fiscallzar os resultados correspondentes, com a comunicacdo periodica
ao Colégio de Procuradores,

SECAC I
DO NUCLEQ DE APOIO PARA INTERPOSICAD DE RECURSOS AQS TRIBUMAIS SUPERIORES - MARE

Art. 92, O Nicleo de Apoio Para Interposicdo de Recursos aos Tribunais Superiores - MARE, orgdo de administracio e execucdo
programatica, tem como missdo apolar os Procuradores de Justica na interposicdo de recursos aos Tribunais Superiores das
decisdes contrarias aos entendimentos do Ministério Pdblico 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 atribuicdo concorrente de outros érgdos do Ministério
Publico;

Il - dar suporte técnico e operacional aocs demais orgdos de execucdo, em primeira e segunda instancias, nas situaces
processuals em gue se vislumbre necessidade de interposicdo de recurse extraordinario ou especial;

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

IV - manter sistema de acompanhamento e controle das decisdes judiciais & dos prazos recursais relativamente aos feitos em
gue o Ministéric Plblico haja oficlado, especialmente agueles gue versem sobre matéria objeto de teses defendidas pela
instituicdo;

V- exercer outras atividades previstas em ato do Procurador-Geral de Justica, compativels com suas atribuigdes.
SECAC I
DO CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL - CEAF

Art. 10 O Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF, orgao de administracdo e execucdo programatica, tem como
missdo promover o aperfeicoamento funcional visande o aprimoramento dos membros e servidores da instituicio, na busca da
defesa dos interesses da sociedade, e também por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - estabelecer parcerias, pelos meios adequados, com os outros drgdos do Ministério Pablico, bem como com qualquer
entidade ou instituicdo pdblica ou privada, nacional ou estrangeira;

Il - prestar, sob a Coordenacao do Procurador-Geral de Justica e do Corregedor-Geral do Ministério Plblico, todo o apeic na
conducao do estdgio probatdrio gque precede o vitaliciamente do membro do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

Il - organizar e manter a biblioteca do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, que contera no seu acervo obras
doutrinarias e jurisprudenciais, banco de dados de toda a legislacio, teses, publicacdes de Congressos e quaisguer outros tipos
de documentos Oteis para a pesguisa e aperfeicoamento dos membros e servidores da instituico;

IV - publicar revistas, perigdicos, boletins informatives e trabalhos juridicos a serem editados ou elaborados pelos drgdos efou



unidades do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, inclusive a Revista de Direito do Ministério Pdblico do Estado de
Mato Grosso;

WV - organizar e publicar Sdmulas, Enunciados ou recomendacées editadas pele Conselho Superior do Ministério Plblice do
Estado de Mato Grosso,

VI - auxiliar na organizacdo e divulgacdo interna das diretrizes e politicas Institucionais do Ministério Publico do Estado de Mato
Grosso;

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

Vill - promover, sob a coordenacio do Departamento de Gestdo de Pessoas da Procuradoria Geral de Justica, a avaliacao de
desempenho dos servidores integrantes dos servigos de apoio, para efeito de progressao e ascensao funcional;

I - promover o apolo logistico nes cursos ou encontros programados pelas Procuradorias Especializadas;
X - prestar apoio logistico no exame de selecdo para estagiarios de direite do Ministério Plblico.

Xl - integrar, sob a coordenacao do Departamento de Gestdo de Pessoas da Procuradoria Geral de Justica, as Comissdes de
“fsvaliacdo de Desempenho” & de “Progressao Funcional™,

Xl - exercer outras atividades previstas em ato do Procurador-Geral de Justica, compativeis com suas atribuicoes.,
SECAD IV
DO NUCLEO DE ACOES DE COMPETENCIA ORIGINARLA - NACO

Art. 11. O Nucleo de Acdes de Competéncia Originaria - NACO, drgdo de administragde e execucdo programatica, tem como
missdn defender os principios da Administracdo e o patriménio pdblico, buscando a aplicacdo das sancies civels e penals
cabiveis aos agentes detentores de foro privilegiado por prerrogativa de funcdo, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - propor medidas criminals contra agentes politicos beneficiarios de foro especial por prerrogativa de funcao junto ao Tribunal
de Justica do Estado de Mato Grosso;

Il - interpor os recursos judiciais correspondentes;

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

IV - curnprir as medidas indicadas pelo Procurador-Geral de Justica ou por Procuradores de Justica gue, por delegacdo, 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, compativels com suas atribuigdes.
SECAQ W
DO CENTRO DE APOIO OPERACIOMAL - CAOP

Art. 12. O Centro de Apcic Operacional - CAOP, drgdoc de administracdc e execucdo programatica, tem como missdo
proporcionar aos Procuradores, Promotores membros e servidores do Ministéric Publice do Estado de Mato Grosso © mais
eficaz auxilio & 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 atribuigbes:

| - estimular a integracdo e o intercambio entre drgdos de execucdo gue atuem na mesma area de atividade e que tenham
atribuicdes comuns;

Il - estabelecer intercdmbio permanente com entidades ou drgdos poblicos ou privados que atuem em areas afins, para a
obtencao de elementos técnicos especializados, necessarios ao desempenho de suas fungoes;

Il - receber representacdes e expedientes relacionados com suas areas de atuacao, encaminhando-os ac drgde de execucdo a
guem incumba dar-lhes atendimento;

IV - remeter informacies técnico-juridicas, sem carater vinculativo, aos drgdos ligados a sua atividade:

V- prestar apoio aos érgdos de exdecucdo do Ministério Pdblico, especialmente na instrugdo de inguéritos civis e na preparacao
g propositura de medidas judiciais:



VIl - apresentar ao Procurader-Geral propostas e sugestoes relativas:

a) a elaboracao da politica institucional & de programas especificos;

b} a alteractes legislativas e projetos de lei;

c) & realizacdo de convénios;

d} & realizacdo de cursos, palestras e outros eventos;

e) & edicdo de instrucdes, sem carater normative, tendentes & melhoria do servigo do Ministério Pablico.

VIl - apresentar, anualmente, na primeira guinzena de fevereiro, ao Colégio de Procuradores, relatdrio das atividades que o
Ministério Pablico desenvolveu nas suas respectivas areas de atuacio, no ano anterior;

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

I¥ - zelar pelo cumprimente das obrigagdes que o Ministérie Pdblico vier a assumir mediante convénios firmados nas suas
respectivas areas de atuacao;

X - emitir pericias, laudos técnicos & outros instrumentos que viabilizem a atuacdo da Instituicdo, atraves de profissionais de
nivel superior na area da demanda;

Xl - exercer outras fungées compativeis com suas finalidades, definidas em ato do Procurador-Geral de Justica.
SECAD VI
D& SECRETARIA DOS ORGADS COLEGIADOS

Art. 13. A Secretaria dos Orgdos Colegiados, drgdo de administracio e execuco programatica, tem como missdo realizar os
trabalhos administrativos que viabilizem as agbes do Egrégio Colégio de Procuradores e do Conselho Superior do Ministério
Piblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

I - receber, distribuir & expedir processos e documentos, de acordo com a orientacde dos Secretarios do Colégio de
Procuradores e do Conselho Superior;

Il - executar servigos de digitacdo, reprografia e arguive;

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

IV - executar as deliberacBes de carater administrative interno dos Orgdos Colegiados;

V- manter atualizados os arquivoes de atas, de lista de presenga e registros de distribuicdo;

VI - organizar os arquivos e os respectivos expedientes encaminhados 3 Secretaria dos Orgdos Colegiados;

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

SECAD VI
D& COMIS5A0 DE CONCURSO

Art. 14. A Comissdo de Concurso, orgao auxiliar de natureza transitoria, incumbida de realizar a selecdo de candidatos para
ingresso na carreira do Ministério Plblico, & composta pelo Procurador-Geral de ustica, ou outro Procurador de Justica por ele
eventualmente designade, & mais trés integrantes do Ministério Pdblico, dentre Procuradores e Promotores de dltima
entrancia, eleitos pelo Conselho Superior do Ministério Pdblico, & um representante da Ordem dos Advogados do Brasil -
Seccional do Estado de Mato Grosso.

§ 1° Presidira a Comissio o Procurador-Geral ou o Procurador de Justica designado nos termos do caput.

§ 20 O Conselho Superior do Ministério Pablico, apés eleger o5 membros da Comissdo de Concurso, escolhera trés suplentes
para compd-la.

§ 3% O Procurador-Geral oficiara 8 Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional do Estado de Mate Grosso, solicitando a
indicacdo, no prazo de gquinze dias, de seu representante na Comissao, informande, ainda, da data da reunido de instalacao
dos trabalhos.

§ 4= As decisdes da Comissdo de Concurso serdo tomadas por maioria absoluta de votos.



§ 5% Ndo poderdo compor a Comissdo de Concurso o cdnjuge ou companheiro e o parente consanguineo cu afim, até o terceiro
grau, de qualguer candidato, enquanto durar o impedimento.

SECAOC VI
DO GRUPO DE ATUACAD ESPECIAL CONTRA O CRIME ORGANIZADOD - GAECO

Art. 15. O Grupo de Atuacdo Especial contra o Crime Organizado - GAECO, érgao de administracdo e execucao programatica,
termn como misséo investigar, propor e realizar acdes para reprimir as organizacdes criminosas no Estado de Mato Grosso, por
meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

| - realizar investigagdes e servicos de inteligéncia;

Il - requisitar, instaurar e conduzir inguéritos policiais;

Il - instaurar procedimentos investigatarios criminais;

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

W - formar e manter bancos de dados;

VIl - requisitar diretamente de drgdos pdblicos servigos técnicos e informacdes necessarios a consecucao de suas atividades;

Vil - oferecer dendncia, acompanhando-a até o seu recebimento, reguerer o arguivamento do inguérito policial ou do
procedimento investigatario criminal;

Wi - promover medidas cautelares preparatdrias necessarias a persecucao penal.
SECAD 1X
DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 16. As Promotorias de Justica s&o orgaos de execucdo do Ministerio Pdblico, com um ou mais cargos de Promotor de Justica
e servicos de apoio necessarios ao desempenho das funcées que lhes sao atribuidas na forma da Lei Complementar Estadual
ne 416/2010.

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

§ 1% As atribuigtes 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.

§ 20 A ewclusdo, inclusdo ou alteracdo das atribuicdes das Promotorias de Justica ou dos cargos que as integram resultarao de
proposta do Procurador-Geral, a ser aprovada pela maioria absoluta do Colégio de Procuradores.

Art. 18. Cada Promotoria de |ustica devera registrar o tramite de seus feitos e suas pecas processuais no sistema de controle
informatizade mantido pelo Ministério Pdblico & em livros, pastas e arguives necessarios ao controle permanente de suas
atividades.

Paragrafo Unico. A recusa injustificada a observancia das prioridades institucionais, definidas de forma descentralizada e
participativa, ou aoc respeito 45 normas gerenciais aprovadas pelo Colégio de Procuradores, no gque tange aos registros das
atividades desenvolvidas, importara omissao de natureza grave.

Art. 19. As Promotorias de Justica instaladas em dependéncias integradas aos conjuntos arguiteténicos dos foruns submetem-
se & administragdo do Ministério Pablico.

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

§ 22 Resolucdo do Colégio de Procuradores definira os critérios para se nomear as sedes praprias do Ministéric Pablico, sendo
vedada a outerga de nomes de pessoas vivas ou estranhas & instituicdo.

§ 3% Dependera de prévia autorizacdo do Procurador-Geral a transferéncia das Promotorias de Justica para enderecos diversos
ou a alteracdo da finalidade conferida s suas sedes.

Art. 20. As Promotorias de Justica contardo com servigos de apolo, sob a supervisdo de um Coordenader Administrative
designado para mandato de um ano, dentre os Promotores de Justica da respectiva unidade.

TITULD IV

DO APOIO ADMINISTRATIVO A ATIVIDADE INSTITUCIONAL - AREA-FIM



CAPITULD |
D& SECRETARIA GERAL DE GABINETE - 5GG

Art. 21. A Secretaria Geral de Gabinete do Procurador-Geral de Justica, drgéo de administraco sistémica, tem como missio
coordenar e supervisionar os servicos de apoio administrative 3 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;

W - Cerimonial;

W1 - Auditoria de Controle Interno;

VIl - Gabinete de Sequranca Institucional.

Art. 22, A funcao de Secretario-Geral de Gabinete 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
orgdos de apoio técnico e administrative do Ministério Plblico, bem como:

| - assistir e representar o Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas funcdes e em sua representacdo 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 6rgaos
competentes para manifestacio sobre os assuntos neles tratados;

IV - solicitar ou requisitar informacdes de outros drgaos ou entidades;
W - apreciar os pedidos de diarias efetuados por membros da Instituicao:

V1 - fiscalizar e participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do Ministério Pablico e submeté-la 3 apreciagdo do
Procurader-Geral de Justica, devidamente instruida;

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

Art. 23. A Chefia de Gabinete, drgao de administragéo sistémica, tem como missao 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 Secretario-Geral de
Gabinete;

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

lIl - gerir os recursos materiais e humanos necessarios as atividades das unidades integrantes do Gabinete;
IV - acompanhar o cumprimento das decistes emanadas pelo Secretario-Geral de Gabinete e pele Procurador-Geral de Justica;
WV - receber, redigir, expedir e controlar a correspondéncia oficial do Procurador-Geral de Justica;

V1 - executar outras atribuicdes que |he forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete e pele Procurador-Geral de
Justica.

Art. 24, A Assessoria Administrativa, drgéo de administracdo sistémica, tem como missdo garantir a agilidade e dinamizacdo
de agdes administrativas, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

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

Il - desenveolver e coordenar a integracao das unidades administrativas para promover a gestao administrativa da Procuradoria
Geral de Justica, em sintonia com os objetivos & metas da instituicdo:

Il - promover estudos e pesguisas de interesse do Procurador-Geral de Justica, bem como exercer encargos especificos gue lhe



sejam atribuidos;

IV - executar outras atribuicdes gue lhe forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete e pelo Procurador-Geral de
|ustica.

Art. 25. A Assessoria Juridica, drgdo de administragdo sistémica, tem como missdo a analise e elaboracdo de pareceres sobre
os processos judiciais, procedimentos administrativos, representacdes, pecas de informacido e outros procedimentos de
atribuicdo do Procurador-Geral de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

I - sugerir diligéncias necessarias nos procedimentos administrativos, representacdes, pega de informaco e outros
expedientes gue digam respeito 3 matéria criminal, civel e administrativa;

Il - auxiliar o Procurador-Geral de ustica, na hipotese do artigo 2B do Cddigo do Processo Penal, acompanhando o seud
processamento até o recebimento pelo respectivo drgao jurisdicional;

Il - elaborar & submeter ao Procurador-Geral de Justica peticdo iniclal das agdes judiciais cuja propositura |he incumba, bem
como as atinentes as acdes diretas de inconstitucionalidade, representagdes de inconstitucionalidade ao Procurador-Geral da
Repldblica e incidentes de uniformizacdo de jurisprudéncia:

IV - redigir minuta de infermacées em mandados de seguranca, guando a autoridade apontada como ceatora for o Procurador-
Geral de Justica, o Secretdrio-Geral de Gabinete ou o Secretario-Geral de Administrac&o e, ainda, quando o Ministério Publico
do Estado de Mato Grosso for litisconsorte passivo necessario;

V - preparar mensalmente as informacoes referentes a movimentagdo de feitos necessarios 3 elaboracdo da estatistica
mensal;

V1 - realizar estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo arguive atualizade com assuntos de
interesse da Procuradoria-Geral de |ustica;

VIl - executar outras atribuices gue lhe forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete ou pelo Procurador-Geral de
|ustica.

Art. 26. A Assessoria de Comunicacdo, orgdo de administracdo sistémica, tem a missdo de divulgar as agdes e projetos do
Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, utilizando-se dos meios de comunicacdo, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - elaborar a proposta de politica de comunicacdo social e relages plblicas do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso e
submeté-la 3 aprovacdo 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;

N - elaborar planos e projetos relacionados a sua area, submetende-os & aprovacdo do Procurador-Geral de Justica,
promovendo a sua coordenacdo, execucdo, acompanhamento, controle & avaliagao;

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

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

V1 - organizar recortes de jornals e revistas de matérias de interesse do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, bem
como elaborar simula das noticias diarias de interesse do érgao, providenciande racionalmente sua distribuicio;

VIl - orientar as unidades do Ministério Plblico 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
Justica.

Art. 27. O Cerimonial, orgao de administragdo sistémica, tem como misséo zelar pela observancia das normas do cerimenial
piblice nas solenidades de que participe o Procurador-Geral de |ustica, per meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

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

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

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades do Ministério Plblice do Estado de Mato Grosso, de outros Estados



e de outros Poderes constituidos da esfera municipal, estadual e federal:

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

Art. 2B. A Auditoria de Controle Interno, Srgao de avaliagdo e de assessoramento da administracdo, tem como missdo o exame
e andlise da adequacao e eficiéncia dos sistemas e processos, bem como a gualidade do desempenho das unidades sistémicas
no cumprimento das metas, objetivos e politicas definidas no Plano Estratégico do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso,
por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - planejar e organizar objetivos e medidas adotadas pela Administracdo para ressalvar os ativos da instituico;

Il - controlar e fiscalizar as diversas unidades administrativas quanto a aplicacdo e a pratica da legislacdo e das normas do
Ministerio Publico do Estado de Mato Grosso,

Il - controlar, fiscalizar e zelar pelos bens pertencentes ao do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;
IV - fiscalizar o controle orcamentario e financeiro das receitas e despesas da instituicio;

V - avaliar a eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno da Administragdo, assegurando a aplicacdo pratica dos
dispositivos constitucionais:

VIl - aplicar a eficiéncia na execucao 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 lel.

Art. 29.0 Gabinete de Seguranga Institucional, dorgde de administracdo sistémica, tem como missdo atender as demandas
especificas do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, mediante o exercicio de atividades relativas a representacao
funcional, seguranca das autoridades e & seguranca geral, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - zelar, no ambito das dependéncias das sedes do Ministério Plblico e de seus drgaos administrativos, pela incolumidade dos
visitantes, membros e servidores da Instituicdo, bem como pela manutengdo da seguranca;

Il - zelar para gque sejam rigorosamente observadas as normas gerais de operacdo e seguranga que regulam o funcionamento
dos edificios do Ministério Plblico:

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 Pablico para os guais tenha sido designado;

IV - comunicar aos Grgaos proprios do Ministério Plblice todas as ocorréncias de que tiver conhecimento, sem prejuizo da
adocdo das providéncias cabiveis na esfera de suas atribuicies:

V - colaborar na elaboracdo e supervisionar a execucdo do plano de seguranca institucional, bem como orientar & execucdo
dos servicos de seguranca ostensiva da Procuradoria Geral de Justiga, inclusive nos locais em que houver o servico de
vigilancia privada contratado pelo Ministério Pablico;

VIl - dar conhecimento & Diretoria Geral das irregularidades de que tome conhecimento pertinentes a sua area de atuacao;
VIl - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades.

Art. 30. A funcdo de Chefia do Gabinete de Seguranca Institucienal terd como atribuicdo a coordenacdo geral de toedas as
atividades do Gabinete de Seguranca Institucional, especialmente:

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

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

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

IV - propor ao Procurador-Geral de Justica a fixacdo de diretrizes acerca da seguranga das instalacbes fisicas e de pessoal;

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

V1 - acompanhar, guandeo solicitade & determinade, autoridades do Ministério Pablice em deslocamentos oficiais e protocolares;

VIl - coordenar, planejar e fiscalizar o policiamento preventive e ostensivo interno e externo do edificio-sede do Ministério



Plblico e de outros prédios gue abriguem drgdcs da Instituicao, inclusive os servigos prestados por vigilancia privada;
Vill - atender e encaminhar as solicitagdes de carater geral oriundas da Policia Militar;
1% - solicitar o auxilio da Policia Militar para cobertura de eventos do Ministério Pablico, guando necessario;

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

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

Xl - recepcionar autoridades do Estado que possuam Assessores Militares, bem como Comandantes das Forgas Armadas e das
Paolicias Militares nacionals e estrangeiras, guando em visita ao Ministério Pablico,;

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

XV - coordenar todas as atividades do Gabinete de Seguranca Institucional pertinentes & execucdo de diligéncias e outras de
apoio, quando solicitadas por érgdos do Ministério Pablice;

XV - atender, encaminhar e acompanhar as solicitagcbes autorizadas de providéncias tendentes & seguranca pessoal dos
membros do Ministério Pablico;

XV - realizar outras atividades ou tarefas de sua atribuiz o legal definidas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 314 fungdo da Subchefia do Gabinete de Seguranca Institucional terd como atribuictes, em especial, as atividades
relacicnadas a seguranca das autoridades, além das seguintes:

| - infermar & chefla sobre todas as ocorréncias havidas nos turnos de servigo;
Il - cumprir e fazer cumprir diretrizes, planos e ordens do Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional;
Il - responder pelas atribuicées do Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional em suas auséncias e impedimentos.

Art. 32, A Chefia e a Subchefia poderdo editar atos proprios, em carater reservado, para disciplinar a atuacao dos gue estejam
a disposicdo do Gabinete de Seguranga Institucional, dande imediata ciéncia ao Procurador-Geral de Justica.

Art. 33.0 efetivo do Gabinete de Seguranca Institucional podera ser constituide por integrantes de drgaos da seguranca
piblica do Estado, bem como de servidores designados pelo Procurador-Geral de Justica.

TITULO W

DO APOIO ADMINISTRATIVO A ATIVIDADE INSTITUCIONAL - AREA-MEIO
CAPITULD |

DA SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGCAD - SGA

Art. 34, A secretaria Geral de Administracdo, drgao de administracao sistémica, tem como missao ceordenar e supervisionar os
servigos de apolo administrative a atividade institucional - area-meio, sendo composta pela Diretoria Geral, Departamentos e
Assessoria Administrativa.

§12 - A funcdo de Secretario-Geral de Administracdo sera exercida por um Promotor de Justica da mais elevada entrancia,
designado pelo Procurader-Geral de Justica, a quem competira:

| - & atividade de supervisdo e direcdo dos servigos afetos aos drgéos de apolo técnico & administrative do Ministério Pablico;
Il - coordenar, orientar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas:

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

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

W - conduzir os processos administratives ou sindicdncias de funcionarios e servidores do Ministério Plblico, guando nomeado
para tanto pelo Procurador Geral de Justica

WVl - determinar a instauracio de sindicancia ou de processo administrative para apurar infracbes perpetradas por faltas
administrativas dos servidores do Ministério Plblico;

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



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

I¥% - expedir atos administrativos necessarios ao desempenho de suas fungdes;

X - exercer outras atribuicoes decorrentes de sua responsabilidade de supervisdo e direcdo dos servigos administrativos do
Ministério Publico;

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

§29 - Caso as funcdes de Secretario-Geral de Gabinele e de Secretario-Geral de Administracao sejam exercidas por um Unice
membro, este denominar-se-a de Secretario-Geral do Ministério Plblico.

Art. 35. A Diretoria Geral, drgdo de administracdo sistémica, tem como missdo coordenar, orientar & promover a gestdo de
pessoas, planejamento, tecnologia da informagdo, patriménio, logistica, seguranca, recursos materiais e financeiros para o
pleno funcionamento das acdes do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

I - gerenciar os servigos administrativos da instituicao, a exemplo dos relacionades a informagdo, comunicacao, transporte,
planejamento, orcamento, programacdo financeira, execucdo orcamentaria e financeira, modernizacdo administrativa,
informatica, administraciao e desenvolvimento de recursos humanos, dentre outros;

Il - prestar assisténcia as unidades do Ministério Pdblico do Estadoe de Mato Grosso na elaboracao de planos, programas,
projetos e planos de trabalho;

Il - promover a integracao & a articulacdo das acdes de modernizacdo com as demals unidades da instituigdo, com vista a
buscar uma adequacao da organizacao administrativa e os cbjetivos setoriais fixados;

IV - avaliar resultados para assegurar tramitagdes rapidas de informacdo entre as diversas areas;

V- gerenciar a utilizacdo adequada do material & processamento das demais atividades dentro da respectiva politica de acao;
Wl - assistir o Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas funcdes;

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

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

1% - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

X - baixar orientactes para a crganizacdo e infermatizacdo das atividades da Procuradoria Geral de Justica;

Xl - responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos drgdos da administracdo publica sobre assuntos de sua
competéncia:

Xl - solicitar informacdes a cutros drgdos ou entidades;
Xl - apreciar pedidos de diarias efetuadas por servidores da Instituicao;
XV - apreciar e decidir os pedidos oriundes dos servidores e os relativos a sua vida funcional, em sede de primeira instancia.

Paragrafo Unico. As manifestacdes acerca das decisbes emanadas pela Diretoria Geral deverdo ser protocoladas no prazo de
15 (guinze) dias, contados da ciéncia da decisdo pelo interessado. Caso a manifestacdo apresente fatos novos, serd recehbida
como pedido de reconsideracdo e submetida a nova analise pela Diretoria Geral; em nac se apresentando fatos novos, sera
recebida como recurso administrativo e remetida ao Secretario-Geral de Administracdo para apreciacdoe e deciso.

Art. 36. A Diretoria Geral & composta das seguintes unidades de atividades especificas e distintas:
| - Assessoria Especial

Il - Comiss&o de Licitacdo,;

Il - Comissao de Concurso.

Art. 37. A Assessoria Especial (multifuncional), drgdo de administracdo sistémica, tem como missdao subsidiar e apoiar a
Diretoria Geral e, também, a Secretaria Geral de Administracdo visando a concretizacio dos macro objetives do drgdo, por
meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - prestar assessoramento juridico, técnico e administrativao;

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



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

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

W - prestar assessoramento direto e imediato aos Departamentos administrativos;

V1 - executar pesguisas de legislacio, elaborar minutas de anteprojetos de lei e suas justificativas, além de atos
administrativos & normativos para atendimento da demanda administrativa;

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

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Diretor-Geral ou pelo Secretario-Geral de Administracdo.

Art. 38.A Comissdo de Licitacdo, drgao de administracdo sist®mica, tem como missdo realizar licitagdes, em todas as
modalidades, para a aguisicdo de bens e servigos, sendo composta pelo Presidente, quatro membros titulares e trés suplentes.

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

§ 22 - E vedada a reconducdo da totalidade dos membros da Comissdo de Licitacdo no periodo subsequente,

§ 32 - Salvo em hipdtese de renlncia ou de instauracdo de processo administrative disciplinar, os membros titulares da
Comissdo de Licitac8o ndo serdo afastados de suas fungdes enguanto durar sua designacio.

§ 4% - 0 Presidente da Comissao de Licitacdo sera escolhido dentre os membros ou servidores do Ministério Pablico do Estado
de Mato Grosso, cuja designacdo dar-se-a por ato do Procurador-Geral de Justica.

§ 52 - Em seus afastamentos, o Presidente da Comissdo de Licitacdo sera substituido por membro titular da Comissdo ou por
terceire previamente designado por ele ou pele Procurador-Geral de Justica case o motive do afastamento nao lhe tenha
permitido proceder & designacao.

§ 6% - Os membros da Comissao de Licitacdo apresentardo sua Ultima declaracdo de rendimentos ao Departamento de Gestao
de Pessoas para registro nos respectivos assentamentos funcionais por ocasido de sua designacdo, quando do términe de sua
designacdo e, anualmente, até o dia 15 de maio.

§ 72 - As decisbes de responsabilidade da Comissdo de Licitacdo serdo tomadas, sempre, por maioria simples de votos,
estando presente 3 maioria absoluta de seus membros.

§ 8% - Os membros da Comissdo de Licitacdo ndo poderdo integrar a Comissio de Recebimento de Bens.

Art. 39, Compete & Comissdo de Licitacdo conduzir, realizar e acompanhar a licitacdo para as obras, servicos, inclusive de
publicidade, compras, alienacbes, concessies, permissdes e locagdes.

Paragrafo Unico: S3o atribuictes da Comissao de Licitacao:

| - o recebimento & o exame de documentos e propostas em conformidade com o ato convocatdrio, 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 necessarias ac desempenho de suas fungdes, inclusive recolhendo amostras do objeto da licitacao
guando previsto no respectivo instrumento convocatdrio, providenciando, em caso de ddvida, o seu exame por drgaos oficiais
de metrologia & controle de qualidade;

Il - decidir sobre a habilitagdo ou inabilitagdo dos proponentes, conforme tenham ou ndo atendido &s condigdes previstas no
ato convocatdrio;

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

V - proceder a classificacdo ou desclassificacde das propostas, conforme atendam ou ndo as prescrices do instrumento
convocatorio;

VIl - rever seus atos, de oficio ou por provocagio, quando entendé-los passivels de correcdo, justificadamente;

VIl - receber recursos opostos contra seus atos, dirigidos & autoridade superior, infermando aos demais participantes da
licitagdo a sua interposicdo e dando-lhes o seguimento legal;

VIl - apreciar recurso hierarguico interposto, revendo o ato respectivo, se for o caso, ou remetendo o recurso, devidamente



instruido, & autoridade superior;
I¥ - promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

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

Xl - exercer as atividades ou atribuicdes correlatas ou inerentes gue lhe forem legal ou regularmente conferidas ou
determinadas:

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

Xl - lavrar atas das reunites da Comissdo,;

XV - votar nos procedimentos licitatérios de gue participar;

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

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

XV - controlar e certificar nos autos do processo licitatdrio os prazos respectivos:

XV - atender as determinacdes do Presidente da Comissdo, ressalvado o disposte no paragrafo 32 do artigo 51 da Lei Federal
ne 8.666/93;

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

XX - atender as convocacdes feitas pelo Presidente da Comissdo, auxiliando-o na conducdo das sessoes;
XXl - fornecer informacdes sobre pedidos de levantamento ou de restituicdo de caugdo provisdria, gquando for o caso.
Art. 40, Compete ao Presidente da Comissdao de Licitacdo:

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

Il - abrir, presidir e encerrar as sessbes da Comissao, anunciando as deliberacdes respectivas;

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

IV - rubricar os documentos de habilitacdo e os relatives as propostas;
V- conduzir o procedimento licitatério, praticando os atos ordinatdrios necessarios;
Wl - resolver guestoes 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 gue se facam necessarias ac cumprimento de suas atribuicdes;

Vil - votar nos procedimentos licitatérios de gue participar;
I - providenciar a publicacao dos atos da Comissao, na forma e modo legais, quande exigida a medida;
X - assessorar a autoridade superior;

Xl - solicitar as informagbes necessarias a tramitacdo dos procedimentos licitatérios gue preside, sem prejuizo da medida
prevista no inciso VII;

Xl - prestar as informagdes solicitadas, ao tempo & modo legals;
Xl - relacionar-se com terceiros, no gue diz respeito aos interesses da Comissdo gue preside;

XV - solicitar a autoridade competente os instrumentos necessarios para o desempenho das funcdes afetas & Comissao que
preside;

XV - propor a instauracdo de processo com vistas & apuracio de infragdes cometidas no curso da licitacdo, para promocao da
responsabilidade administrativa e aplicacdo da sancdo cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa para apuracao e aplicagdo de
sancdo, em qualguer modalidade de licitacéo;



XVI - julgar as licitacges, zelando pela observancia dos principios constitucionals atinentes 3 Administracdo Pdblica, das normas
gerais da legislacao federal especifica, da ordem dos trabalhos e daguelas que forem estipuladas no ato convocatdrio;

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

Art. 41. A equipe de licitacdo na medalidade pregioc & composta por trés pregoeiros e guatro servidores gue compoem a
equipe de apoio.

§ 1% - A eguipe técnica da Procuraderia Geral de Justica, responsavel pela licitacdo na modalidade pregdo, sera designada por
ato do Procurador-Geral de Justica dentre servidores estaveis do quadro de pesscal efetive, de reputacio ilibada e com
graduacdo de nivel superior.

§ 2° - 0 mandato sera de 01 (um) ano, permitida a reconducao por iguais e sucessives periedos.

£ 32 - salvo em hipdtese de rendncia ou de instauracdo de processo administrative disciplinar, a equipe técnica ndo serd
afastada de suas fungbes enguanto durar a designacio.

§ 42 - As decisdes, de responsabilidade da equipe de licitacdo na medalidade pregdo, serdo tomadas, sempre, por maioria
simples de votos, estando presente a maioria abseluta de seus membros.

§ 5% - Os pregoeiros e suas equipes de apoio ndo poderdo integrar a Comissao de Recebimento de Bens.
Art. 42, Compete ao pregoeiro:

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

Il - decidir as impugnacdes ao edital;

Il - iniciar a sess&o plblica do pregao;

IV - decidir motivadamente sobre a conformidade da proposta;

V- indicar & proposta de menor prego e ordenar as demais propostas;

V1 - conduzir a etapa competitiva dos lances;

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

VIl - decidir motivadamente sobre a habilitacdo dos licitantes e a aceitabilidade das propostas;
I¥ - negociar com o propoenente que ofereceu o menor lance;

X - inguirir sobre a motivacdo de recurso, durante a sessao;

Xl - decidir, motivadamente, sobre o recurso e, negando-lhe provimento, encaminha-lo & autoridade superior, devidamente
instruido:

Xl - decidir, motivadamente, sobre a aplicacio da legislacao e os casos omissos;

Xl - prestar informacgdes em mandado de seguranca impetrado contra seus atos;

XV - adjudicar o objeto da licitacdo ao licitante da proposta de menor preco aceitavel, desde que nao tenha havido recurso;
XV - elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sessio do pregao;

XVl - encaminhar o processo licitatorie, devidamente instruido, apds a sua conclusdo, ao Procurador-Geral de Justica, &
autoridade superior ou a quem este delegar, objetivando a homelogacao ou adjudicacdo, quande 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,

W - receber as amostras, guando regueridas no edital:

W1 - abrir os envelopes:

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



VIl - preencher os mapas de pregos e os guadros de lances;

1% - auxiliar a organizacio na fase de lance;

X - analisar a habilitac3do encaminhando ao pregoeiro para decisio;
Xl - elaborar a ata da sessdo;

Xll - proceder & numeracdo das folhas e aposicdo de rubrica imediatamente apds a juntada dos documentos ao processo de
licitagdo;

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

XV - juntar documentos e prestar informacdes em geral, ressalvadas aquelas de competéncia exclusiva do pregoeiro;
XV - auxiliar na elaboracéo das informacdes em mandado de seguranca impetrado contra ato do pregoeirs;
XVI - atender outras tarefas determinadas pelo pregoeiro.

Art. 44,530 atribuicdes do Secretario-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 licitatorio;
Il - decidir os recursos interpostos;

IV - homologar e adjudicar o resultade da licitag&o, ressalvade no caso de pregdo, em gue a adjudicagdo & feita nos termos do
artige 42, inciso XXI, da Lei Federal n? 10.520/2002;

W - ratificar as dispensas e inexigibilidades, conforme preconizado no artige 26 da Lei Federal n® 8.666/93;
V1 - solicitar promocdo de diligéncias, nos termos do paragrafo 32 do artigo 43 da Lei de Licitacbes;
VIl - proceder outras atribuicdes determinadas pela legislacdo gque rege a matéria.

Art. 45. A Comissdao de Concurso, drgdo de administracdo sistémica, tem como missdo coordenar, orientar & controlar a
execucdoe das atividades técnico-administrativas de apoio & realizacdo do concurso de provas e titulos para ingresso nos
guadros auxiliares da carreira do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, e de provas especificas para selecdo de
estagiarios, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - promover a guarda, conservacdo & o controle dos procedimentos e demails documentos recebidos e expedidos, visando
manter a seguranca necessaria;

Il - organizar estatistica e relatdrio de cada concurso realizado, como também os quadros analitices e comparatives entre os
CONCUrSos;

Nl - receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar & avaliar a execucdo das atividades referentes a administracdo de
material, comunicacdo e atividades auxiliares a realizacdo do concurso:

IV - organizar e manter o cadastre qualitative e guantitative dos candidatos do concurse pdblico para ingresse nos quadros
auxiliares da carreira do Ministério Pidblico do Estado de Mato Grosso;

W - receber, conferir, distribuir e expedir os processos e a correspondéncia oficial, mantendo o registro adequado:
V1 - receber, guardar e zelar pela seguranga dos processes e documentos encaminhados para arquivamento;

VIl - desempenhar outras atividades que forem atribuidas & Comissao.

SECAQ |

DO DEPARTAMENTO FINAMCEIROD - DEFIN

Art. 46. O Departamento Financeiro, érgdo de administracao sistémica, tem como missdo coordenar, controlar, registrar e
acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos da Instituicdo, por melo do desempenho das seguintes
atribuices:

| - coordenar, dirigir & supervisionar os assuntos relativos & contabilidade, executando e registrando os atos e fatos da gestio



orcamentaria, financeira e patrimonial do Ministério Pldblico do Estado de Mato Grosso;
Il - manter arquivo de diarias, adiantamento e compras diretas até o envio ao arquivo central.

Il - manifestar-se nos processos de efetivacio de despesas de alienacao, cessdo ou recebimento de bens, direitos e obrigagdes
gue envolvam execucdo orcamentaria ou extra ercamentaria, bem como definir a classificagdo contabil da despesa;

IV - elaborar juntamente com o Departamento de Planejamento e Gestdo a programacao dos recursos financeiros necessarios a
execucdc das metas anuais da instituicao & & manutencdo das atividades-meio perante a Secretaria de Estado da Fazenda;

V - emitir erdem 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;

V1 - liguidar as despesas, analisando e efetuando a retencao de impostos, quando necessario;

VIl - promover a prestacdo de contas da instituicdo, dentro do prazo legal, no tocante a diarias, adiantamentos e convénios,
este Ultimo quando necessario;

VIl - elaborar balancetes e balango geral do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;
I¥ - elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual;

X - emitir todos os demonstratives do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso necessarios a consolidacdo do balanco geral
do Estado:

Xl - assessorar as unidades do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso nos assuntos relativos a sua area de atuacao;
Xl - analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das operacdes realizadas;

Xlll - controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes 3 execugdo orcamentaria e financeira do Ministérie Pdblico do
Estado de Mato Grosso,

XV - elaborar relatério resumido da execucdo orgamentaria, bimestralmente, e relatérios de gestdo fiscal, ao final de cada
guadrimestre, devidamente assinado pelas autoridades responsavels pela administracdo financeira e pele 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;
XV - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSECAD |

DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO FINAMNCEIRD

Art. 47. & Chefia do Departamento Financeiro tem como missdo garantir a execucdo financeira, a contabilizacao e a prestacao
de contas, de acordo com a legislagdo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - coordenar, auxiliar e supervisionar as geréncias, garantindo a execucio dos seus respectivos trabalhos;
Il - efetuar a conciliagdo bancaria das contas movimentadas pelas unidades orgamentarias em vigor na Instituicdo;

Il - fazer registros contabeis (RDR e ARR) dos depdsitos efetuados na conta da Procuradoria e na conta do FUNAMP, bem como
solicitar 3 Secretaria de Estado de Fazenda a elaboragao de registro na fonte 100 (RDR), quando necessario;

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

WV - manter contatos com a Secretaria de Estade de Fazenda quanto a liberacdo das parcelas do orgamento, para registro e
liberacdo da concessdo de cotas financeiras;

V1 - auxiliar, juntamente com a Geréncia de Contabilidade e o Departamento de Plangjamento e Gestdo, na elaboracido das
propostas orcamentarias anuals;

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

Vill - exercer o controle e acompanhamento da execucio financeira;

1% - manter atualizado o fluxe de caixa, quando utilizade, mediante relatério de posicdo, e encaminhar & Diretoria-Geral, &
Secretaria-Geral de Administracdo e ao Procurador-Geral de Justica, sugerindo os procedimentos necessarios;



X - acompanhar, junto ao Departamento de Plangjamento e Gestio, a execugdo orcamentaria, pedidos de créditos
suplementares, especiais, extraordinarios ou anulacdo, de acordo com a legislacao vigente;

X1 - movimentar a conta bancaria da PG) e do FUNAMP.
SUBSECAD I
D& GERENCIA FINANCEIRA

Art. 48. A Geréncia Financeira, unidade do Departamento Financeiro, tem como missao garantir a execucdo financeira, dentro
da legislacdo, 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 elaboracio de relatorios e da prestagao 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 sera
submetido ao responsavel pela ordenacdo de despesa, para serem submetidas a Secretaria de Estado de Fazenda;

IV - liguidar as despesas, analisando e efetuando a retencdo de impostos, quando necessario;

V- acompanhar o cronograma fisico-financeiro dos convénios, repassando a Geréncia de Tomada de Contas gualguer alteracio
do cronograma:

VIl - analisar a conformidade documental dos procedimentos antes de realizar os pagamentos das despesas do érgao;
VIl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO NI

DA GERENCIA DE CONTABILIDADE

Art. 49. A Geréncia de Contabilidade, unidade do Departamento Financeiro, tem como missdoe efetuar e garantir a
confiabilidade dos dados contabeis, dentro da legislacdo, por meio do desempenheo das seguintes atribuicoes:

| - compartilhar e conciliar os processos de restos a pagar com os respectives registros contabeis;
Il - compatibilizar a execucdo dos convénios e contratos com os registros contabeis;

Il - elaborar os demonstrativos contabeis da instituicao, dos fundos e dos convénios;

IV - elaborar balancetes mensais e balancos, conforme dispée a legislacdo especifica;

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

VI - modernizar os mecanismos de registros contabeis;
VIl - sugerir inclusdes ao plano de contas e utilizé-lo de acordo com a legislacdo em vigor;

VIl - manter organizada toda a documentagde necessaria ao exame dos controles interne e externo, bem como a legislagdo e
as normas regulamentares sobre Tomadas de Contas e assuntos afetos as suas atribuigdes;

I¥ - executar a conciliacdo contabil das contas da Procuradoria Geral de Justica, inclusive do FUNAMP;

X - auxiliar com informacdes e relatérios o controle interne & a Administracdo no tocante as informagdes gerencials de
natureza contabil;

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

Xl - realizar os registros contabeis dos atos e fatos gue afetam ou gue possam vir a afetar o patriménio, tais como contratos,
convénios, acordos e termos de cooperacao;

Xlll - realizar a contabilidade patrimonial dos fates independentes da execucdo orcamentaria, tais como registro da
depreciagde, amortizacdo e exaustdo dos bens maveis, imdveis e intangiveis;

XV - conciliar os processos de pagamentos com os registros contabeis, em especial aos pagamentos da folha de salarios e
sentencas judiciais;

XV - implementar & coordenar a contahilidade de custos aplicada ao setor plublico:



VI - implementar e coordenar a gestdo e registro de direitos a receber e contas a pagar pelo regime de competéncia e de
provisdo para pagamento do 132 salario e adicional de férias;

VI - realizar, em conjunto com o Departamento de Planejamento & Gestdo, a previsao da receita para os dois exercicios
seguintes, com vistas a elaboracdo da Lel de Diretrizes Orcamentarias e da Lel Orcamentaria Anual;

XVl - proceder o levantamento junto aos gestores dos contratos e convénios dos saldos de empenhos gue serdo mantidos ou
cancelados, com vistas 4 inscricdo dos restos a pagar,;

XIX - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.
SUBSECAO IV
DA GERENCIA DE TOMADA DE CONTAS

Art. 50. A Geréncia de Tomada de Contas, unidade do Departamento Financeiro, tem como missao analisar e elaborar a
prestacdc de contas dos convénios, diarias e adiantamentos efetuados pela Procuradoria Geral de |ustica, por meio do
desempenho das seguintes atribuicoes:

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

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

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

IV - analisar a prestacdo de contas:

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

b) de adiantamento;

c) de diarias.

W - solicitar, junto aos envolvidos, documentos pendentes & prestacdo de contas de adiantamentos, diarias e convénios;

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

VIl - encaminhar a prestacao de contas aos orgaos competentes, se necessario;

Vill - atender as informacdes e guestionamentos apontados pelo controle interno e externo referente a prestacdo de contas,
fornecendo informactes e relatdrios no tocante as suas atribuicdes;

I¥ - registrar, controlar e acompanhar as prestacoes de contas de diarias no Sistema Integrado de Plangjamento, Contabilidade
e Financas - FIPLAN:

X - executar a prestacdo de contas, cientificande a Chefia e o ordenador de despesas guande verificar suposta irregularidade
gue necessite de apreciacdo pontual do ordenador de despesas;

Xl - corroborar com idelas que facilitemn a elaboracio da prestacdc de contas, utilizando sempre gue possivel de meios
gletrénicos;

Xl - encaminhar a Chefia, diariamente, relatario de prestacdo de contas de diarias pendentes:

Xlll - reportar ao chefe as situacoes gue fogem de sua competéncia ou da normalidade dos trabalhos executados, para tomada
de decisao:

XV - lancar no JADE, ou outro sistema que venha a lhe substituir, todos os dados dos adiantamentos;
XV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE GESTADQ DE PESS0AS - DGP

Art. 51. O Departamento de Gestdo de Pessoas, orgdo de administragdo sistémica, tem como missdo promover a gestdo de
pessoas, com exceléncia, respeito e ética, aplicando politicas e solucées inovadoras no desenvolvimento do capital humano,
por meio de suas atribuictes:



| - executar as atividades de administracdo de pesscal relativas a nomeacdo, exoneragdo, posse, lotacdo, remocdo e
movimentacio de pessoal,

Il - coordenar a avaliacdo de desempenho para fins de progressdo funcional, remocdo, e confirmagdo do servidor no cargo
efetivo quando em estagio probatorio;

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

IV - supervisionar as atualizacdes do quadro de vagas e do lotacionograma do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso,

V- coordenar, fiscalizar e acompanhar as informacdes pertinentes ao Departamento de Gest3o de Pessoas no Portal
Transparéncia;

V1 - controlar as informacgdes cadastrals relativas aos membros e servidores;

VIl - supervisionar a frequéncia dos servidores e estagiarios da instituicao;

VIl - acompanhar a escala de férias anual dos servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso:

I¥ - coordenar, controlar e acompanhar o gquadro dos estagidrios do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;
X- coordenar o quadre dos Promotores de Justica designados na fungdo eleitoral;

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

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

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

XV - supervisionar os procedimentos nos casos de licenca salde, paternidade/maternidade, gala, luto;
XV - supervisionar e acompanhar os procedimentos referentes & isencao do impoasto de renda;

XVl - promover a capacitacdo de membros e servidores guando do ingresso na instituicdo, pertinentes as atribuigdes do
Departamento de Gestdo de Pessoas e a sua vida funcional.

VI - coordenar & supervisionar a confeccdo do documento de identificacdo funcional des membros e servidores do Ministério
Pablico:

XV - providenciar as publicacoes relativas a Gestao de Pessoas no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso, ou outro que
venha a ser o veiculo oficial de publicacées da Instituicdo;

XX - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.
SUBSECAO |
DA GEREMCIA DE PESS0AS - 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 atribuigdes:

| - organizar & movimentar os processos relativeos a nomeacao, provimento, promogdo, remogio, exoneracio e aposentadoria
dos membros:

lI- controlar e coordenar a vida funcional tais come férias, licencas, afastamentos e designacdes de membros;
Il - elaborar e emitir certiddes, declaragdes e atestados funcionais de tempeo de servico e contribuicdo dos membros;
IV - elaborar e coordenar a lista de antiguidade anual dos membros;

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

VI- acompanhar o processo do concurse publico para ingresso na carreira do Ministério Pablico,;
WVIl- organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos membros do Ministério Plblico Estadual:

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



I¥ - elaborar informacées funcionais para fins de pagamento de gratificacdes e verbas indenizatorias dos membros, conforme
legislacdo especifica, bem como controlar os respectivos pagamentos;

X - controlar a cessio dos membros cedidos e a disposicdo do Ministério Pablico;

Xl - acompanhar e controlar as designacoes dos membros no eleitoral;

Xl - orientar os membros nos casos de licenga sadde, paternidade/maternidade, gala, luto;

Xlll - orientar e acompanhar os membros acerca dos procedimentos referentes 3 isencao do imposto de renda;
XV - atualizar o gquadre de vagas e o lotacionograma do Ministério Pblico do Estado de Mato Grosso;

XV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO I

DA GERENCIA DE PESS0AS - 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 funcionals atualizados, por meio de suas atribuigdes:

| - organizar & movimentar os processos relativos a nomeacdo, provimento, promogdo, remocio, exoneracdo e aposentadoria
do pessoal;

lI- controlar e coordenar a vida funcional tais como férias, licenga e afastamentos de servidores;
Il - executar e coordenar as acbes referentes a posse e entrada em exercicio dos servidores efetivos;
IV - elaborar as certiddes, declaragdes e atestados funcionais de tempo de servico e contribuicao dos servidores;

V- emitir informacao funcional de servidores para fins de: averbacao de tempo de servico, abono de permanéncia & processo
de aposentadoria,

W1 - acompanhar, controlar e fiscalizar o processo do concurso publico dos servidores:

Wil - conkrolar os horarios especiais de trabalho concedidos aos servidores;

WIIl - organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos servidores do Ministério Pdblico Estadual:
I¥ - alimentar os sistemas informatizados vinculados aos produtos de gestdo de pessoas;

X - controlar a cessao dos servidores cedidos e a disposicéo do Ministério Pablico;

Xl - elaborar informacoes funcionais para fins de pagamento de gratificacdes e verbas dos servidores, conforme legislacao
especifica, bem como controlar os respectivos pagamentos;

Xll - elaborar, publicar e controlar a escala de plantio dos servidores;

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

XIV- coordenar, controlar e fiscalizar a identificacdo funcional dos integrantes do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso,
XV- coordenar e controlar os convénios de pessoal ;

XV1- emitir relatdrios mensal de pessoal ao Tribunal de Contas:

XVl - orientar os servidores nos casos de licenga sadde, paternidade/maternidade, licenca gala;

XV - orientar e acompanhar os servidores acerca dos procedimentos referentes a isengdo do imposto de renda;
XX - coordenar e controlar os processos de alteracao de jornada do servidores;

X¥ - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAD I

GERENCIA DE CONTROLE E PAGAMENTO DE PESSOAL

Art. 54. A Geréncia de Controle e Pagamento de Pessoal, unidade do Departamento de Gestao de Pessoas, tem como missao
administrar as atualizacoes concernentes a folha de pagamento de pessoal, por meio de suas atribuicdes:

| - gerenciar parametros e dar manutencao nos eventos, formulas e cédigos padronizados para calculos do sistema de folha de



pagamento,

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

Il - elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda retido na fonte - DIRF - & Receita Federal;
IV - preparar e encaminhar a Relacdo Anual de Informacdo Secial - RAIS - & Caixa Econdmica Federal;
V- efetuar os procedimentos acerca do convénio Pasep/Fopag;

WVl - elaborar os calculos de wvalores das rescisées e pagamentos retroativos de anos anteriores, bem come calcule dos
recalhimentos previstos;

VIl - emitir relatérios gerenciais de folha de pagamento;
VIl - instruir processos relacionados a folha de pagamento de exercicios do ano atual e dos anos anteriores;
1% - elaborar calculos de obrigaces patronais dos membros e dos servidores;

X - encaminhar informacgdes relacionadas a contribuicdo previdenciaria dos servidores e membros ativos, inativos e
pensionista a SAD;

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

Xl - calcular & emitir margem de consignados, para membros e servidores, ativos e inativos;
Xl - emitir relatério do cdleule atuarial;

XV - desempenhar outras atividades delegadas & geréncia;

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

XV - produzir, conferir e transmitir as infermacdes de folha de pagamento ao Sistema Aplic do Tribunal de Contas do Estado,
ou outro gue venha lhe substituir.

SUBSECAD IV
DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO

Art. 55. & Geréncia de Desenvolvimento, unidade do Departamento de Gestdo de Pessoas, tem como missao promover
condicdes para o desenvolvimento continuo dos membros e servidores, permitindo o crescimento individual e institucional,
bem como assegurar o fiel cumprimento da legislacdo pertinente, por meio de suas atribuicges:

| - executar, coordenar e controlar os processos de progressaon funcional horizontal & vertical dos servidores:
Il - executar, coordenar e controlar a avaliagdo de desempenho des servidores do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

Il - coordenar, executar e controlar o processo de credenciamento e descredenciamentno dos estagiarios remunerados e ndo
remunerados do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;

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

V - controlar a frequéncia dos estagiarios do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;
VI- desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE APQIO ADMINISTRATIVO - DAA

Art. 56. 0 Departamento de Apoio Administrativo, drgao de administracdo sistémica, tem como missao coordenar as atividades
de recebimento e expedicdo de documentos e materiais, a execucdo de servicos de manutencdo em geral, transportes,
seguranca, controle e conservacao patrimonial do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - planejar a reposicdo dos materiais e prestacdo de servigos;

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



Il - acompanhar o cronograma de execucdo de obras do Departamento de Engenharia;
IV - acompanhar e controlar contratos em execucdo que estejam sob a gestdo do Departamenta;

V - efetuar estudo preliminar para a realizac3o de tomadas de precos efou outras modalidades licitatérias visando & aquisicao
de materiais de consumo, de manutengdo, bens patrimoniais e servigos em geral;

V1 - providenciar as medidas necessarias para a compra de materiais de consumo, de manutencdo, bens patrimoniais e
servicos:

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

VIl - organizar, coordenar, executar e controlar os servigos de aquisicdo, recepcdo e armazenamento de materiais;
I¥ - organizar, coordenar e controlar a distribuicdo de materiais as unidades solicitantes;

X - emitir relatarios para controle de consumo de materiais;

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

Xl - efetuar levantamento de dados estatisticos relativos &s atividades de aquisicao e previsao;

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

XV - organizar & manter o cadastro de bens movels e imodveis da instituicao;

XV - preparar processos de alienacio ou doacdo de bens moveis da instituicdo considerades em desuso ou inserviveis, na
forma da Lei;

XVI - fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservacio e seguranga dos bens moveis e imdveis;
XVl - proceder a manutencao preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis e imdveis da instituicio;

XV - elaborar relatdrios de troca e aquisicdo de bens maveis e imdveis solicitados pelos agentes ministeriais;

XX - controlar, fiscalizar e sugerir novas propostas no gque se referir ao patriménio, cargas, transportes, distribuicao e controle;

XX - supervisionar os moveis e imévels no gque se referir aos servicos de manutengio preventiva, visando dar subsidios ao
Departamento, guanto da necessidade de consertos e reparos;

XXl - programar, coordenar e executar incumbéncias relacionadas aos servicos de telefonia, instalacdo hidraulica, elétrica,
carpintaria e outros, dentro da instituicdo,

XX - promover, supervisionar, controlar e fiscalizar os servigos de recepcdo, manutencdo e limpeza, telefonia fixa e mavel e
transportes:

XX - executar servicos de protocolo, recepcdo, registro, distribuicdo e tramitagde de processes, documentos e comunicacao;

XXIV - sintetizar o conjunto de operactes técnicas referentes a producdo, uso, avaliacdo e arguivamento de documentos, em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminago ou recolhimento para guarda permanente;

XEN - programar, coordenar e executar os services de transporte de pessoas e materials, atendendo as solicitacdes de
membros e servidores da Instituicao;

XXV - controlar o consumo de combustivel por quildmetro, com mapa estatistico comparativo;

XXV - programar a manutencao preventiva dos veiculos, bem como fiscalizar a documentacdo e apdlices de seguro dos
veiculos e habilitacdo dos motoristas;

XXV - coordenar, orientar e acompanhar os planos e servicos de seguranca da instituicao;
XXX - praticar atos e medidas gue se enguadrem nas atribuicdes do setor;

XXX - desempenhar outras atividades delegadas ao departamento.

SUBSECAD |

D& GERENCIA DE MATERIAIS

Art. 57. A Geréncia de Materiais, unidade do Departamento de Apoio Administrative, tem como missdo coordenar a gestdo e
disponibilizacdo de materiais para a execugdo e desenvolvimento das atividades institucionais, observados os quesitos
gualidade, eficiéncia e tempestividade, competindo-lhe:



| - fazer observar, nos pedidos de agquisicdo de materiais, as especificacoes necessarias a sua perfeita identificacao;
Il - emitir pedidos, estocar e suprir as necessidades de materiais;

Il - controlar o consuma de materiais, estabelecendo niveis de estoque adequados:

IV - receber e realizar trocas de materiais:

V- realizar manutencao no almoxarifado;

V1 - conferir, armazenar provisoriamente e distribuir materiais adguiridos 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;

VIl - classificar, codificar e catalogar os bens patrimoniais adquiridos;
I¥ - manter atualizado, mensalmente, o registro da baixa de material de consumao;
X - elaborar termo de referéncia relacionados a aguisicao de materiails e servicos;

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

Xl - desempenhar outras atividades delegadas a geréncia.

§1% - Sera vinculada a Geréncia de Material uma Comissio de Recebimento, instituida por Ato do Procurador Geral de |ustica,
gue sera responsavel por conferir a especificagdo, quantidade e gualidade dos bens, bem como os documentos de entrega e,
50 apos, entregar os mesmos a Geréncia de Material.

§22 - Os documentos pertinentes ao bem adquirido, tais como, Termo de Recebimento e ocutros gque se fizerem necessarios,
deverdo ser arquivados em pasta propria, sob a guarda da Geréncia de Material.

SUBSECAQ Il
D& GEREMCIA DE PATRIMONIO

Art. 58 - & Geréncia de Patrimonio, unidade do Departamento de Apoio Administrative, tem como missdao controlar os materiais
permanentes, bem como os bens inserviveis & imdveis, administrando o patrimdnio 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 relacdo a
irregularidades encontradas;

Il - tambar o5 bens patrimoniais e controlar os materiais permanentes;

Il - proceder a identificacdo dos bens maveis, afixando plaguetas aos bens para fins de inventario;

IV - emnitir relatorios com a posicdo dos inventarios de materiais dos bens patrimoniais;

V - providenciar o registro, carga, relatdrio e demais documentacoes no que se refere a bens maveis e imaveis;

V1 - manter atualizado o cadastro dos bens patrimonials mdveis e imavels, inspecionando as condigdes de uso e controlando a
sua utilizacdo e baixa;

VIl - realizar, pericdicamente, balancetes e inventarios de bens patrimoniais;

VIl - subsidiar a padronizacdo de bens patrimoniais de uso comum & especifico do Ministério Plblico do Estado de Mato
Grosso;

I¥ - adotar as providéncias necessarias a alienago de bens, conforme normas pertinentes;

X - manter as escrituras dos imoveis, descricdes dos mdveis, 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;

X1 - orientar as unidades do Ministério Pablico quanto ao correto manejo dos bens patrimoniais:

Xl - proceder imediatamente a qualgquer alteracdo cadastral decorrente de movimentacdes realizadas pelos responsaveis dos
setores ou verificadas pela Comissdo de Inventario;

Xl - fornecer suporte técnico a Comissao de Inventario Patrimonial:



XV - informar ao Chefe Imediato acerca de extravie e dano de bens, e o mesmo tomara as devidas providéncias.
XV - realizar recebimentos, incorporacdes, movimentacbes e baixas de bens patrimeoniais;

XVI - apurar mensalmente a depreciacio dos bens maveis e imdveis,

VI - desempenhar outras atividades delegadas a geréncia.

£1° - Serd vinculada & Geréncia de Patrimonio uma Comissao de Inventario Patrimonial, que serd responsavel pela realizacéo
do inventario fisico, avaliacdo dos moveis sugerindo destinacdo para doacdo, leildo, descarte, dentre outras atribuicoes que
vierem a ser disciplinadas em Ato do Procurador Geral de Justica.

22 Quando da movimentacdo de bens mdveis, a Geréncia de Patriménio providenciara a baixa da carga do setor que a
transferir e incorporara ao drgdofunidade de destino, providenciando o Termo de Responsabilidade para a nova Unidade.

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

8§42 Cada unidade ficard incumbida da guarda do bem inservivel até que a Geréncia de Patrimdnio efetue sua retirada e
encaminhe para destinacde final, ndo podendo desfazer-se do mesmo, conforme dispde a lel.

§52 Os documentos pertinentes ao bem adguirido, tais como, Termo de Responsabilidade e Transferéncia e outros gue se
fizerem necessarios, deverdo ser arquivados em pasta propria, sob a guarda da Geréncia de Patrimanio.

SUBSECAOC NI
DA GEREMNCIA DE SERVICOS GERAIS

Art. 59. A Geréncia de Servicos Gerais, unidade do Departamento de Apoio Administrative, tem como missdo plansjar,
executar e controlar atividades referentes 8 manutengdo e conservacao, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - premover, supervisionar, controlar e fiscalizar os services de portaria, telefonia, copa e zeladoria do Ministérie Pablico do
Estado de Mato Grosso;

Il - providenciar a limpeza, manutencao e censervacao das instalagées, mobiliario e eguipamentos, bem como fiscalizar e
controlar os servicos contratados;

Il - providenciar, fiscalizar & controlar o funcionamento das redes de abastecimento e distribuicdo de agua e energia, os
servigos de refrigeracao, e outros relacionados a manutencao;

IV - definir especificacdes para todas as contratacdes de servicos gerais;

V - acompanhar servigos de manutengio e outros servigoes executados diretamente ou por terceiros;

VI - efetuar o registro e controlar a confeccao de carimbos e capias de chaves do Ministério Plblice do Estade de Mato Grosso;
VIl - efetuar o registro e controlar o uso dos terminais e aparelhos telefdnicos, mantendo-os em funcionamento;

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

I - controlar & acompanhar os pedides de manutencao de telefonia e outros;
X - emitir relatario de telefonia referente ao consume de cada localidade;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SUBSECAD IV

D& GERENCIA DE ATENDIMENTO E EXPEDIENTE

Art. 60. A Geréncia de Atendimento e Expediente, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, tem como missdo
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 tramitacdo de processos, documentos e comunicaces;

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

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



IV - controlar os servigos de distribuicdo de correspondéncia, documentos e processos internos e externos encaminhados por
meio de office-boy & motorista:

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

VI - fornecer informacgbes sobre a tramitacdo e localizagio de processos e documentos em tramite na instituicdo;

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

VI - efetuar todo o expediente relative aos assuntos da Geréncia que lhe seja solicitado:
I% - desempenhar outras atividades delegadas, eventualmente, a Geréncia.

SUBSECAD W

D& GEREMCIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

Art. 681, A Geréncia de Seqguranca Institucional, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, tem como missao a
protecdo e guarda das instalacoes, materiais e equipamentos, zelando pela integridade fisica de pessoas que entrarem ou
permanecerem nos ambientes do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - coordenar, orientar & executar o servico de seguranca do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, tanto no gue se
refere a pessoal gquanto patrimonial:

Il - gerenciar e coordenar o servico de vigilancia prestado nas sedes do interior do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;
Il -gerenciar e conferir os servigos decorrentes da seguranca patrimonial e pessoal da Instituicao

IV - manter atualizado os registros dos servicos de vigilancia em sistema, possibilitande ¢ fornecimente de informacées
gerenciais:

V - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.
SUBSECADQ VI
DA GERENCIA DE MANUTENGCAO E TRANSPORTES

Art. 62, A Geréncia de Manutengdo e Transportes, unidade do Departamento de Apoio Administrative, tem como missao
administrar, controlar e disponibilizar a frota de veiculos para a realizagdo das diligéncias e transporte de pessoal necessarios,
bem como dos recursos inerentes a frota, para melhor atender & demanda do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, por
meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

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

Il - prover o servigo de transporte com uma escala de programacdo de atendimentos capaz de atender adeguadamente as
diversas atividades da instituicdo;

Il - gerenciar a aguisicdo, utilizacdo e alienacdo dos veiculos do drgao, bem como as atividades de manutencio preventiva e
corretiva destes:

IV - providenciar a regularizacdo dos veiculos de acordo com a legislacdo 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 informagdes de
movimentagdes dos veiculos,;

Vl - promover o controle permanente do hodémetro dos veiculos, objetivando fornecer elementos para programacoes das
revisbes gerais, abastecimento e controle de consumo de combustiveis, trocas de dleo e lavagens dos veiculos;

VIl - zelar pela boa utilizacdo dos veiculos por melo de seus condutores, bem como dos seus acessorios, & gue estes estejam
em perfeito estado de funciecnamento e sempre bem apresentaveis quanto a aparéncia, limpeza e condicdes de higiene;

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

I¥ - manter atualizados os registros de todos os servigos relacionados aos veiculos institucicnals no sistema, possibilitando o



fornecimento de informacoes gerenciais;
X - estabelecer programas de manutencao preventiva, evitando a paralisacido de veiculos e prevenindo custos excessivos;
Xl - manter atualizado o cadastro de veiculos, bem como dos motoristas do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

Xll - supervisionar e fiscalizar a aplicacdo das normas relativas & utilizac&o, manutencao, conservaco e controle de veiculos,
bem como o cumprimento dos dispositivos e das normas legais de transito;

Xl - providenciar a solicitacdo de diarias e adiantamentos para custear os deslocamentos dos motoristas em viagem:
XV - conferir e atestar os documentos na prestacdo de contas de adiantamentos efetuados;

XV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncla.

SUBSECAD WII

DA GERENCIA DE DOCUMENTACAD E ARQUIVD

Art. 63. A Geréncia de Documentacdo e Arguivo, unidade do Departamento de Apcio Administrative, tem como misséo
promover a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos pelo Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, preservar e
facilitar o acesso aos documentos sob a sua guarda, acompanhar e implementar a politica arguivistica, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - sintetizar o conjunto de operacdes técnicas referentes a producao, uso, avaliaco e arquivamento de documentos, em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente;

Il - coletar e processar informacdes sobre os acerves arguivisticos das unidades fim & meio, com vistas a supervisao de
programas de gestdo de documentos,;

lIl - prestar orientacao técnica as unidades administrativas que compéem a estrutura organizacional quanto a implantacdo de
programas, elaboracdo, aplicacao e adequacdo de cadigos e planos de classificacdo, tabelas de temporalidade e destinacéo de
documentos, bem como analisar e encaminhar a aprovacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD,
gue a submetera ao Procurador-Geral de Justica para ser homologada e publicada;

IV - estabelecer diretrizes de classificacao, selecao, arranjo e descricdo decumental;

W - implantar e atualizar, em conjunto com & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, o Plano de
Classificacdo de Documentos - PCD, a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD, e a destinagio dos documentos da
instituicao;

V1 - recolher, organizar e preservar a documentacdo armazenada e recebida dos drgdos efou unidades administrativas em
geral, a fim de gque possa ser utilizada, pesquisada e divulgada na forma da legislacao vigente;

VIl - arientar as demals unidades quanto a aplicagdo das politicas arquivisticas;
VIl - planejar, dirigir, orientar, supervisionar e controlar a execucio dos servicos afetos a Geréncia;

1% - subsidiar, junto ac Departamento de Apoio Administrative - Da&, & guarda e organizacdo dos acervos arquivisticos do
Ministério Pablico do Estade 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 £ executar, se necessario, a reproducdo digital, fotografica e micrografica de documentos, visando a sua
preservacao, devendo a solicitacdo de documentos ostensivoes ser autorizada pela Diretoria Geral ou Secretaria Geral de
Administracdo e os sigilosos pelo Procurador-Geral de Justica ou pelo Corregedor-Geral;

Xl - dirigir, incrementar e fornecer suporte as atividades decorrentes do Projeto Memaoria do Ministério Plblico do Estado de
Mato Grosso, bem como disponibilizar & manter o controle sobre os documentos considerados histaricos;

Xl - colaborar com o Departamento de Apoio Administrative no planejamento, coordenacao e integracio das atividades
desenvolvidas pela Geréncia:

Xlll - zelar pela preservacao dos documentos durante as consultas;
XV - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.
SECAOQ IV

DO DEPARTAMENTO DE TECHNOLOGLA DA INFORMACAD - DTI

Art. 64. O Departamento de Tecnologia da Informacdo, drgde de administracdo sistdmica, tem como missdo desenvolver e



manter disponivels sistemas informatizados e equipamentos, bem como capacitar membros e servidores para sua utilizacdo,
auxiliando as unidades administrativas na utilizagdo do seu produto, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - administrar o ambiente intranet e internet, oferecendo condic@es técnicas para a publicacdo e manutencéo das informacoes
e servicos relevantes;

Il - atualizar a politica de seguranca da informace, no seu ambito de atuacio;

Il - coordenar & acompanhar atividades e projetos na area de tecnologia da informacdo, desenvolvidos em seus respectivos
ambitos de atuacio, estabelecendo integracdo com o sistema estratégico de informacoes;

IV - manter um centro de tratamento de informactes gerenciais, responsavel pelo tratamento e disponibilizacio de
informacoes e relatdrios gerenciais;

V- gerenciar a execucéo de contratos de prestagdo de servicos e aguisicdo de bens relativos & tecnologia da informacao, de
forma a garantir o seu cumprimento;

VIl - estabelecer, acompanhar e divulgar, apos aprovacdo do Comité Estratégice de Tecnologia da Informacao - CETI, as metas
de desempenho e de gualidade dos processos gue fornegam sustentacdo a Tecnologia da Informacao;

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

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

1% - administrar a conexdo da rede de computadores do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso com outras redes:

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

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

Xl - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.
SUBSECAD |
DA GEREMCIA DE SUPORTE TECNICO A INFRA-ESTRUTURA TECNOLOGICA

Art. 65. A Geréncia de Suporte Técnico a Infraestrutura Tecnolégica, unidade do Departamento de Tecnologia da Informacao,
tern como missde manter e gerenciar os equipamentos de informatica, conectados ou nao & rede corporativa do Ministério
Piblico do Estado de Mato Grosso, definindo, conhecendo e alterando as configuracées dos equipamentos, administrando a
utilizacdo dos recursos techolégicos, bem como detectando, isclando e corriginde falhas, por meio do desempenho das
seguintes atribuictes:

| - dar suporte técnico s unidades da instituicdo em todo Estado de Mato Grosso:

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

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

IV - realizar levantamentos e especificacies atualizadas para aguisicao de equipamentos de informatica, bem como de
softwares:

W - tirar dividas e orientar os usuarios quanto a utilizac&o dos recursos de informatica;
V1 - orientar os usuarios e a administracao guanto a utilizacdo e aguisicio de softwares e equipamentos;

VIl - organizar e manter informacdes gerenciais das atividades de atendimento e suporte, desempenhadas por servidores ou
terceiros, por meio de indicadores guantitativos e gualitativos;

VIl - manter & administrar a central de servicos (service desk), para deteccdo, registro, diagnostico, resolucdo de incidentes e
requisicdes de sistemas, softwares, equipamentos, redes e seguranca da informacao;

1% - disponibilizar eguipamentos, softwares e materiais de consumo de informatica adquiridos pela instituicdo, mediante
autarizagdo da administracdo;

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



Xl - dar suporte a Geréncia de Patrimdnio no cadastramento de bens permanentes de informéatica;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

Pardgrafo Unico. Esta geréncia deve prierizar a utilizacdo de tecnologias padréo de mercado e o uso de sistemas abertos,
SUBSECAD I

D& GERENCIA DE ADMINISTRACAD DE BANCOS DE DADOS

Art. 66 A Geréncla de Administracao de bancos de dados, unidade do Departamento de Tecnologia da Informacdo, tem como
missdo administrar, manter e disponibilizar os dados conforme as necessidades das aplicactes e dos usuarios, garantindo &
transparéncia do acesso e a manutencao dos dados de forma segura, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - gerenciar o desempenho, a seguranca 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 & manutencdo dos dados estruturados e nao estruturados;

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

V - desempenhar outras atividades delegadas & geréncia.
SUBSECAO I
DA GEREMNCIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E APLICATIVOS

Art. 67. A Geréncla de Desenvolvimento de Sistemas e Aplicatives, unidade do Departamento de Tecnelogia da Informacao,
tern como missao a implementagdo e manutengdo de aplicatives voltados ao atendimento das necessidades nas unidades
administrativas, visando & integracao e melhoria continua dos processos do Ministério Plablice do Estado de Mato Grosso, por
meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - identificar, pesquisar, analisar e aprovar novas tecnologias para o desenvalvimento e otimizacdo de sistemas e aplicativos
do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso:

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

Il - realizar estudo de viabilidade, levantamento de requisitos, analise, projeto, implementacdo, implantagio e manutencao de
sistemas de informacio;

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

V - utilizar ferramentas que auxiliem o gerenciamento das atividades de andlise, projeto, desenvolvimento & manutencdo de
sistemas de informacdo;

VIl - gerenciar atividades de projeto, implantagdo & manutencéo de sistemas;

VIl - avaliar periodicamente e reportar a Geréncia de Patriménio os bens intangiveis de informatica;
Vil - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SUBSECAD IV

D& GEREMNCIA DE CONECTIVIDADE DE REDES E SEGURANCA D& INFORMACAD

Art. 68. A Geréncia de Conectividade de Redes & Seguranca da Informagdo, unidade do Departamento de Tecnologia da
Informacdo, tern como missdo desenvolver e manter processos que garantam a integridade, confiabilidade e disponibilidade
dos ativeos de rede e gerenciar a rede corporativa do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho
das seguintes atribuicoes:

| - coordenar as atividades de deteccao, notificacdo e correcao de falhas na rede de dados corporativa da instituicao;
Il - coordenar as atividades de manutencao dos dispositivos e servicos de reds;

Il - coordenar as atividades de medicdo e disponibilizacgo das informacgdes sobre aspectos de desempenho dos servigos de
rede:



IV - coordenar as atividades de autorizacdo de acesso 3 rede;
V- participar na formulacéo e avaliaco de diretrizes, estruturas e nivels de seguranca da informag&o;

VI - acompanhar e fiscalizar a execucdo das politicas e normas de seguranca para rede, correio eletrénico, internet e sistemas
gletrénicos corporativos, conforme a Politica de Seguranca Institucional;

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

Vil - atualizar as politicas de seguranca da informacdo, além de procedimentos de utilizacao dos recursos de rede para o
Ministerio Publico do Estado de Mato Grosso,

I% - planejar e desenvolver projetos para atualizacio da infraestrutura de rede;
X - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SECAQ VW

DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E GESTAD - DEPLAN

Art. 690 Departamento de Planejamento e Gestdo, drgdo de administracdo sistémica, tem como missao promover a
integracac da execucdo orcamentaria com a elaboracdoc dos instrumentos de planejamento e a melhoria dos sistemas e
processos administratives, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

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

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

Il - estabelecer mecanismos de articulacdo e integracéo entre as unidades administrativas para a programacio e execugdo de
seus projetos e atividades, criando condicbes para a prevencio de problemas e para o atendimento as novas demandas;

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

V - dar suporte técnico na elaboracdo dos instrumentos de planejamento & orgamento (plano plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias, Lel Orgamentaria Anual e plano de trabalhe anual);

VIl - encarregar-se da organizacdo, coordenacao e redacdo final des planos anual e plurianual de acdo do Ministério Pablico do
Estado de Mato Grosso, consolidando o diagnastico, as diretrizes e prioridades e os contelddos especificos de cada unidade
administrativa, bem come a programadcao 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;

VIl - exercer o controle dos convénios, contratos e demais instrumentos efetuados junto & instituicao;

I¥ - elaborar em conjunto com o Departamento Financeiro a programacao orcamentaria e financeira e os pedidos de créditos
suplementares, especials, extraordinarios ou de anulagdo, conforme a legislacao vigente,

X - acompanhar e avaliar permanentemente os trabalhos de coleta, tabulacdo, representacdo grafica, analise de dados e
informacdes pertinentes & esfera de atribuicdo do drgdo;

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

Xl - realizar diagnésticos sobre o desempenho institucional, principalmente guanto aos custos e beneficios envolvidos na
execucdo dos planos, programas, projetos e atividades;

Xl - elaborar o plangjamento estratégico anual, valendo-se dos dados, informactes, indicadores e indices produzidos pela
instituicdo, somando-se as metas tracadas pela Procuradoria Geral de Justiga e as constantes na proposta ercamentaria do
exercicio em referéncia;

XV - expedir informagdes e relatdrios sobre o cumprimento dos planos, pregramas, 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;



XV - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.
SUBSECAD |
DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO E EXECUCAOQ ORCAMENTARLA

Art. 700 A Geréncia de Planegjamento e Execucdo Orcamentaria, unidade do Departamento de Planejamento e Gestdo, tem
como missdo coordenar, orientar e supervisionar o processo de elaboracdo da programacac anual orgamentaria e plurianual,
sua consolidacéo, alteragdes e compatibilizacdes, assegurando o cumprimento das normas técnicas e federais de programacio
orcamentaria, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - executar as atividades basicas da area de plansjamento, compreendendo a elaboracdo, controle e acompanhamento da
execucdo orcamentaria;

Il - emitir pedido de empenho e nota de empenho;
Il - monitorar e avaliar a execucdo orcamentaria;

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

V - elaborar, anualmente, a preposta orcamentaria do Ministérie Plblico do Estado de Mato Grosso e do Fundo de Apoioc ao
Ministério Pablico - FUNAMP:

VI - inserir a proposta orcamentaria do Programa Apoio Administrativo e Operagdes Especiais da Procuradoria Geral de Justica e
do FUMAMP no Sistema FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas;

VIl - arientar e acompanhar as atividades relativas a movimentacdo, aplicacdo e execucdo dos recursos orcamentarios;
Vill - avaliar o desempenho orcamentario das unidades administrativas;
I¥% - fornecer periodicamente, ou sempre que solicitada, a situacdo orgamentaria das unidades administrativas;

X - elaborar estatistica acerca da execucdo orcamentaria 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 3 evolugio da receita do Tesouro Estadual;

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

Xl - atestar conformidade nos processos de pedido de crédito adicional necessarios a execucdo das agbes plangjadas pelo
drgdo;

XV - observar a conformidade documental gue consiste na verificacao dos procedimentos legalmente adotados para realizacéo
das despesas, bem como analise dos documentos comprobatorios de cada transacao de entrada de dados no sistema FIPLAN;

XV - inserir as informacdes sobre execucdo orcamentaria no portal transparéncia, até o dia 15 (quinze) do més subsequente;

XVI - proceder & abertura de despesas no sistema FIPLAN, ou outre que venha lhe substituir, da Procuradoria Geral de Justica e
do FUNAMP:

XV - fazer lancamentos no sistema JADE, ou outre gue venha lhe substituir, das notas de empenho;

XV - opinar sobre os planos de aplicacdes e convénlos fazendo a competente reserva de contrapartida, bem como controlar a
sua execucdo orgamentaria;

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

XX - submeter mensalmente ao ordenador de despesa relatdrio sobre a execucdo orcamentaria;
X1 - emitir parecer técnico sobre as despesas ndo previstas na Lei Orcamentaria Anual e no Plano de Trabalho Anual;

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

XX - registrar concessao de empenho;

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



XXV - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.
SUBSECAD I
D& GEREMCIA DE CONVENIOS E CONTRATOS

Art. 71. A Geréncla de Convénios e Contratos, unidade do Departamento de Planejamento e Gestdo, tem como missdo
coordenar & acompanhar o processo de captacdo, renovacdo e extingdo de convénios, contratos e outros instrumentos
congéneres, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - elaborar minutas de convénios, cooperagoes técnicas, contratos, atas de registro de precos, termos aditives, termos de
rescisdo, termos de doacdo, termos de cessdo, apostilamentos, notificagées e outros ajustes, visando ao atendimento de todas
as unidades da Instituicdo, de acordo com a legislagdo vigente;

Il - formalizar os instrumentos administrativos elencados no inciso [

Il - acompanhar, junto 3s areas executoras, os prazos de execucdo, mantendo-as informadas quanto aos prazos de vigéncia
dos contratos, convénios e instrumentos congéneres, pedidos de renovacdo e outros atos processuais necessarios;

IV - encaminhar para publicacdo os extratos de convénios, contratos e instrumentos congéneres & as portarias designando o
gestorf/fiscal do contrato:

WV -propor ajustes e aperfeicoamentos nos processos relacionades com a elaboracdo de contratos, conveénios, cooperacoes,
aditivos e afins:

Vl - orientar o gestorffiscal scbre a fiscalizacdo dos altos processuais de contratos, convénios e seus respectivos aditivos,
pronunciando-se sobre eventuais falhas, omissées ou irregularidades que observar, submetendo-os & apreciacao da
Administracdo 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;

Wil - elaborar os relatdrios mensais de contratos, convénios e aditivos firmados, enviando-os ao Departamento Financeiro, até
0 109 (décimo) dia do més subsequente, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado;

I¥ - providenciar a insercdo de dados dos contratos, termos aditivos e apostilamentos relativos a obras, reformas e servicos de
engenharia no Sistema Geo-0bras do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, no prazo legal:

X - providenciar a insergdo de dados dos instrumentos elencados no incise | no Sistema JADE, ou outro gue venha lhe
substituir, da Procuradoria Geral de Justica, apds a finalizacdo do procedimento;

Xl - providenciar a insercde de dados dos instrumentos elencados no inciso | no Portal Transparéncia do Ministério Pablico do
Estado de Mato Grosso,

Xl - informar aos gestores/fiscais sobre os prazos de vigéncia e execucdo dos instrumentos relacionados no inciso 1, emitindo
avisos aos responsaveis por intermédio do e-mail institucional:

Xl - exigir a apresentacaoc das garantias legais as empresas contratadas, guando houver previsao contratual, bem como
controlar os prazes de vencimento;

XV - revisar e organizar anualmente o argquive da Geréncia, em conformidade com a Tabela de Temporalidade de Documentos
do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso:

XV - elaborar o relatério anual de atividades;

XV - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.
SUBSECAO I

DA GEREMCIA DE GESTAQ

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

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

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



Il - coordenar os trabalhos de elaboragio, acompanhamento e avaliagdo do Plano de Trabalho Anual, da Proposta
Orcamentaria, do Plano Plurianual e do Planejamento Estratégico em tedas as unidades da instituicdo, de forma
descentralizada, bem como verificar a compatibilidade com a metodologia definida e com os recurses orcamentario-financeiros
disponiveis:

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

W - implementar mecanismos de coleta e desenvolvimento, de forma sistematica, de indicadores do ambito social, politico e
econdémico do Estado e da instituicdo, necessarios ao apeio na elaboragde do planejamento estratégico;

V1 - promover levantamentos e pesguisas nas areas de abrangéncia das acdes consignadas no plansjamento estratégico, na
fase de execucdo, objetivando avaliar os resultados obtidos;

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

VIl - assequrar a consonancia da proposta do Plano de Trabalha Anual com o Plano Plurianual e o Plangjamento Estratéaico:

I¥ - submeter a Proposta Orcamentaria, o Plano de Trabalho Anual & o Plano Plurianual aos respectivos responsaveis pelos
programas, para analise final, antes do envio ao Poder Executivo;

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

Xl - acompanhar o processo de awvaliacdo da proposta orcamentaria junto ao Poder Executive, fornecendo informagdes
necessarias a respectiva andlise;

Xll - apresentar proposta do Plano de Trabalho Anual, a propoesta orgamentaria, o Plano Plurianual & 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 artige 16, inciso I, b & XV, a, & no art. 18, inciso W, da Lei Complementar Estadual n®
416/2010;

Xlll - coordenar e consolidar o processo de elaboracéo do relatério anual de atividades da instituicde, com base nos relatérios
especificos de cada unidade;

XV - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.
SUBSECAD IV
DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E PROJETOS

Art. 73. A Geréncia de Desenvolvimento & Projetos, unidade do Departamento de Plangjamento e Gestao, tem como missao
elaborar, crganizar, gerenciar & 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 elaboracdo de projetos técnicos, viabilizande a formalizacdo de convénios de
interesse da instituicdo, visando a captacdo de recursos;

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

Il - pesquisar, coletar e analisar informacdes do ambito social, politico & econémice, para subsidiar recurses para a execucao
de projetos:

IV - coordenar e propor medidas preventivas para garantir a boa execucao dos planos, programas € projetos;
V- avaliar projetos desenvolvidos por outras reas e sugerir eventuals ajustes para sua execugio;
V1 - opinar tecnicamente sobre projetos propostos pelas demais areas;

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

VIl - pesquisar metodologia e formatar projetos visando a captacdo de recursos a nivel estadual e federal;

I¥ - submeter a apreciacdo da chefia superior sugestio de solucdo para possivels desvios entre programacao aprovada e sua
execucdo, pertinentes aos projetos;

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

Xl - prestar assessoramento técnico-administrativo direto e imediato relacionado ao desenvolvimento de projetos;



Xl - manter o controle de todos os projetos existentes na instituicio, fornecendo informacdes precisas do desenvolvimento,
execucdo e resultados;

Xl - elaborar, participar e acompanhar a implementacio de projetos relacionados &s unidades da instituicao;
XIV - apoiar o desenvolvimento dos processos de elaboracdo de projetos institucionais:
XV - manter registro e acervos documentais de interesse da instituicéo;

XVl - acompanhar e avaliar & execucdo fisica e financeira dos projetos em vigor na Instituicdo junto ao responsavel pelo
projeto;

XV - implementar banco de dados relativo aos projetos:

XV - emitir relatérios periédicos do desenvolvimento dos projetos em andamento;
XI¥ - inserir os projetos no Banco Nacional de Projetos do CNMP;

X¥ - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncla.

SUBSECAD W

DA GERENCIA DE PROCESS0S ORGANIZACIONAIS

Art. 74 - A Geréncia de Processos Organizacionals, unidade do Departamento de Planejamento e Gestdo, tem por finalidade
coordenar as iniclativas de governanca 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 Pablico do Estado de Mato
Grosso, a fim de racionalizar, otimizar e padronizar seus procedimentos e métodos;

Il - mapear & 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 processes da Instituicdo e propor melhorias;

IV - coordenar e executar o mapeamento dos procedimentos de trabalho da Instituico;

V - fornecer assessoria técnica quante &s praticas relacionadas aos processos de trabalho;

VIl - identificar & propor técnicas e ferramentas de gestado de processos adequadas a sua area de atuacao;

VIl - promover a governanca de processos, gue € o conjunto de objetives, peliticas, diretrizes e atividades da gestao dos
processos administrativos;

VIl - sugerir e subsidiar o desenveolvimento de sistemas informatizados, conforme as propostas de padronizagdo e otimizacdo
das rotinas de trabalho e fluxo de informagdes:;

I¥ - proper o treinamento e desenvolvimento de pessoal nas melhores praticas de gestdo de processos;
X - estimular o desenvolvimento de programas de aperfeicoamento de gestdo por processos;

Xl - definir e manter atualizadas as metodoelogias, técnicas e ferramentas de apoio para as iniciativas de gestdo de processos
do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso:

Xll - consolidar os registros, documentactes, avaliacdes de melhores praticas e difusdo de aprendizados;

Xl - avaliar e gerir o portfélic de processos considerados prioritarios para a Instituicao e a sua governanca;

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

XV - subsidiar a gestdo quanto & otimizacao do uso dos recurses envolvidos na execugio dos processos administrativas;
XVI - realizar a interlocucdo entre os gerentes de processos e a Alta Administracio;

VI - propor normativas referentes a organizacdo administrativa, processos € qualidade na Instituicao,;

XV - propor o planejamento da estrutura organizacional e de recursos humanos para os drgaos de Administracao;

XIX - cumprir os objetivos e metas definidos pelo planejamento estratégico da Instituicae;

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



SECAD VI
DO DEPARTAMENTO DE AQUISICOES - DAQ

Art. 75, O Departamento de Aguisicées, orgdo de administragio sistémica, tem como missdo garantir a efetivacdo e a agilidade
das aguisicdes de bens e contratacio 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 atribuicoes:

| - recepcionar o processo administrativo, devidamente autuado, com reserva orcamentaria e autorizacdo para abertura de
procedimento licitatdrio, formalizande-o, na forma e condicdes estabelecidas na legislacido federal e estadual especificas;

Il - definir a modalidade licitatdria, em conformidade com a legislacdo que rege a matéria, atendendo ao interesse pablico na
situacao concreta;

Il - acompanhar, orientar e avaliar a elaboracio de minuta de edital e seus anexos, tempestivamente;
IV - acompanhar e avaliar permanentemente as atualizacdes realizadas referentes ao cadastro de fornecedores;

V - expedir informagdes e relatérios sobre as licitagdes de aguisicbes de bens e servigos ao Departamento Financeiro, a fim de
consolidar informacgdes do balancete mensal e do balanco geral da Procuradoria Geral de Justica e do Fundo de Apoio ao
Ministério Pablico:

V1 - diagnosticar necessidades de melhorias dos metodos, no ambito administrative, aplicados em licitaces e aquisictes de
bens ou servicos;

VIl - arganizar e coordenar a distribuicao dos servicos relacionados a licitacdes e aqguisicbes diretas;
VIl - planejar, organizar, dirigir, controlar e coordenar as atribuicdes inerentes ao Departamento;

I¥ - coordenar, acompanhar e supervisionar as publicacées (avisos, resultados, retificacoes, etc.) relativas aos procedimentos
licitatorios no jornal & no sitio do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

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

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

Xl - prestar informacdes aos pdblicos interno e externo referente aos processos e procedimentos licitatérios;

Xlll - repassar ao Presidente da Comiss&o de Licitagdo ou ao Pregoeiro as solicitacdes de terceiros, inclusive do Tribunal de
Contas, acerca dos julgamentos e de decistes tomadas na sessdo publica para apresentacao de justificativas, exceto as
pertinentes as atribuictes especificas do Departamento;

XV - emitir atestado ou certiddo requeridos por empresas quanto a execugdo de servigos e fornecimento de materiais ou bens,
apos informacdes prestadas pelo gestor do contrato;

XV - Promover a alimentacio do Portal Transparéncia, seguindo a periedicidade exigida para cada itemn;
XVI - delegar atribuicdes as suas Geréncias;

XV - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSECAD |

D& GEREMCIA DE AQUISICOES

Art. 76. A Geréncia de Aguisicdes, unidade do Departamento de Aguisicbes, tem como missdo gerenciar as aguisicdes de bens
e servicos demandados pelas unidades administrativas da Procuradoria Geral de Justica e do Fundo de Apoio ao Ministério
Pablico, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - providenciar orcamento estimado em planilhas de guantitativos e pregos unitarios dos bens ou servigos a serem adguiridos;
Il - providenciar orcamento a fim de demonstrar a vantajosidade ou ndo de renovacio do contrato;

Il - emitir ou solicitar certiddes de regularidade fiscal de fornecedor com a melhor proposta e, caso constatada irregularidade,
examinar a situacao fiscal da segunda melhor proposta e assim sucessivamente, até gue sejam preenchidos os requisitos para
a aquisicdo do bem ou servico;

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



W - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores:
V1 - devolver ao Chefe do Departamento solicitacio de aguisicdo gue demande licitacdo;

VIl - emitir ordem de fornecimento relativa aos bens e servicos de sua atribuicdo, encaminhar a nota de empenho ao
fornecedor contratado ou ao servidor responsavel guando se tratar de Promotorias de Justica localizadas no interior do Estado,
e encaminhar o procedimente de compra direta concluide & Geréncia de Material ou Geréncia de Patriménio para
acompanhamento e demais providéncias necessarias;

VIl - efetuar aguisicdo direta de bens ou servicos, nos termos dos incisos | & Il do artigo 24 da Lei Federal n? 8.666/93,
evitando o fracionamento de despesas, estando o limite financeiro legal vinculado ao subelemento da despesa;

I¥ - receber, analisar as especificacdes das solicitacdes de aquisicoes de bens e servicos, e propor adequacdes as
especificactes, se constatada a necessidade, ao setor requisitante;

X - disponibilizar cadastro de fornecedores:

Xl - promover a alimentagdo do Portal Transparéncia, nos itens afetos 3 Geréncia, seguindo a periodicidade exigida para cada
item:

Xll - delegar atribuicdes a sua equipe;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.
SUBSECAC I

DA GEREMCIA DE LICITACAD

Art., 77. A Geréncia de Licitacdo, unidade do Departamento de Aquisicdes, tem como missdo promover todos os atos
necessarios a realizacdo de procedimentos licitatarios, em todas as modalidades de licitagdo, inclusive no tocante &
documentacao das justificativas nos casos em gue a restricdo & competicdo for admissivel pela lei, e também por meio do
desempenho das seguintes atribuicoes:

| - propor, formalmente, adequacbes técnicas nos termos de referéncia elaborados pelas areas solicitantes, visando a
conformidade com a legislagdo, antes da realizagdo do procedimento licitatorio, abstendo-se de proceder gualguer alteracdo
unilateral sem a ratificacdo da area requerente:

Il - elaborar minuta de edital & seus anexos, conforme artige 40 da Lel Federal n® 8.666/93, remetendo-o & autoridade superior
ou a guem esta delegar ou, ainda, ac Pregoeire, quandeo for o caso e, apds, & assessoria juridica, para analise e emissao de
parecer técnico-juridico;

Il - encaminhar edital & Comissdo de Licitacdo para conhecimento prévio de seu objelo e de suas peculiaridades, assim gue
aprovado pela autoridade superior ou publicado o respective 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 plblica do certame;

W - prestar esclarecimentos acerca do edital, quesites, especificacdes, etc.;

VIl - elaborar minuta de resposta a impugnacao ao edital & encaminhar & Administracdo Superior ou a quem esta delegar, para
homologacdo;

VIl - providenciar publicacdes relativas a licitagdes (avisos, retificacges, resultades, etc.) no Diarie Oficial do Estado de Mato
Grosso, no sitie do Ministério Pablico & em jornails de ampla circulagdeo, quando a modalidade o exigir, bem como no mural da
Procuradoria Geral de Justica, quando for adotada a modalidade convite;

VIl - publicar o resultado, a hemologacao e a adjudicacdo do certame;

1% - elaborar justificativa das situactes de dispensa ou inexigibilidade, homologada pela assessoria juridica, exceto nos casos
de dispensa previstos nos incisos | e Il do artigo 24 da Lei Federal n? 8.666/93:

X - elaborar minuta do ato que declarar a dispensa ou inexigibilidade e encaminhar a autoridade superior para homologacao;
Xl - encaminhar para publicacio na imprensa oficial o ato de declaracdo de dispensa ou inexigibilidade;

Xll - elaborar e publicar no Diario Oficial do Estado a justificativa das contratacdes dos servigos de consultorias, devidamente
homologada pela assessoria juridica;

Xlil - dar publicidade dos precos registrados para orientacao da Administracao, nos termos do artigo 15, § 22, da Lei Federal n2
B8.666/93;



XV - reservar local para realizacdo de sessdo plblica de licitacio;
XV - delegar atribuicdes a sua equipe;
XVI - instruir o processo de ades3o & Ala de Registro de Precos em que o Ministério Pdblico seja o 6rgao solicitante;

VI - receber os pedidos de adesdo de outros drgdos e instruir o processo para verificacio da possibilidade de adesdo a Ata de
Registro de Pregos pretendida;

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

XX - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.
SECAD VI
DO DEPARTAMENTO DE COMUMNICACAD - DECOM

Art. 7B. O Departamento de Comunicacdo, orgdo de administracdo sistémica, tem como missdo coordenar as acoes
decorrentes da politica de comunicacao institucional adotada pelo Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, com o objetivo
de aprimorar o fluxo de informagdes com seus pldblicos interno e externo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - arganizar, supervisionar & controlar as atividades de imprensa e noticias sobre o Ministério Pablico do Estado de Mato
Grosso;

Il - executar as metas e procedimentos afetos as relacdes do Ministério Pdblico do Estado de Mato Groso com a imprensa local
e nacional:

Il - divulgar as atividades institucionais do Ministério Pldblico do Estado de Mato Grosso por meio da elaborac8o de matérias
jornalisticas e reportagens nos meios de comunicacao;

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

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

V1 - planejar e coordenar as agdes de publicidade e jornalismo no ambito da instituicdo;

Vil - promover a divulgagdo de campanhas institucionais;

VIl - planejar e coordenar a edicdo de publicagdes institucionais destinadas aos plblicos interno e externo,;

I¥ - planejar e coordenar a producio de videos institucionais;

X - produzir e disponibilizar clipping didrio com as noticias relacionadas ao Ministério Pablico divulgadas na imprensa;
Xl - produzir registros fotograficos dos eventos do Ministério Publico;

Xl - manter o site institucional atualizado com noticias sobre a atuacao dos membros do Ministério Pablico;

Xlll - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento inerentes & comunicagdo social da Instituicao.
SUBSECAD |

GEREMNCIA DE COMUNICACAD INSTITUCIONAL

Art. 79. A Geréncia de Comunicacio Institucional, unidade do Departamento de Comunicagdo, tem como missdo organizar,
divulgar e viabilizar parcerias para a realizaciao de campanhas institucionals, visando a sensibilizacdo e a conscientizacao da
sociedade sobre temas referentes a atuacao do Ministério Pablico, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - acompanhar e coordenar a producéo de videos e pecas publicitarias referentes as campanhas institucionais;
Il - realizar o controle da distribuicdo dos materiais impressos as Promotorias de |ustica;

lIl - organizar os eventos para lancamento das campanhas;

IV - emitir relatorios referentes as campanhas, informande o periodo de realizacao, os custos e os parceiros;

V - acompanhar os processos das campanhas institucicnais e publicitarias de forma gue a boa imagem da instituicdo seja
preservada;

V1 - auxiliar na elaboracdo de releases, producdo de videos e agendamento de entrevistas;



VIl - acompanhar, coordenar e produzir programas televisivos sobre as acbes desenvolvidas pelo Ministério Pdblico.
SUBSECAD I
D& GEREMNCIA DE PRODUCAD DE S50M E IMAGENS

Art. 80. A Geréncia de Produgdo de Som e Imagens, unidade do Departamento de Comunicacao, tem como missdo manter e
gerenciar os equipamentos de adudio e video do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - dar suporte audio-visual as unidades da instituicao;

Il - realizar levantamentos e atualizar especificacdes para aquisicdo e atualizacio de equipamentos e programas audiovisuais;
Il - realizar e auxiliar nas filmagens de eventos da instituicao;

IV - realizar a edicdo de material audiovisual:

V - realizar a diagramacao de material informativo, como boletins impressos e eletronicos, revistas, cartilhas, ete;

VIl - realizar as transmissées online dos eventos da instituicdo feitos no prédio da Procuradoria Geral de |ustica;

VIl - manter arguivos de fotos, videos e demais materiais de interesse do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso gue
contribuam para a preservacao da memdria da instituicao,

VIl - distribuir as reportagens televisivas para sites & emissoras de televisido;
I¥ - promover a edicdo e gravacdo dos programas de TV da instituicao;

X - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAC VI

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARLA - DENGE

Art. 81. O Departamento de Engenharia, drgdo de administracio sistémica, tem como missdo coordenar e atuar na analise,
desenvolvimento e execucdo de projetos de engenharia, arquitetura e instalacdes, de forma a atender as necessidades de
construcdo, manutencdo e conservacao de edificios proprios e dependéncias locadas ao Ministério Piblico de Mato Grosso, por
meio do desempenho das seguintes atribuigbes:

| - prestar assisténcia aos orgdos de execucao e auxiliares do Ministério Publico em agbes e procedimentos gue envolvam
conhecimentos técnicos nas areas de Engenharia e Arguitetura;

Il - atuar em atividades de auxilio aos dérgdos de apeio técnico e administrativo, prestando informacées técnicas sob a forma de
pareceres, laudos e relatdrios em matérias de sua area de atuacdo, formacdo ou especializagio, indicando a fundamentacdo,
os meétodos e os parametros aplicados;

Il - avaliar propostas de pregos de materiais e servicos de engenharia;

IV - favorecer a adequada ocupacao e ambientacdo do espaco fisico das edificacdes do Ministério Publice do Estado de Mato
Grosso;

V - efetuar o planejamento e a elaboraco de projetos, bem como a execucdo de suas especificaces e, ainda, fiscalizar obras
e servicos de engenharia;

VIl - prestar assisténcia as Promotorias de |ustica em acdes e procedimentos gue envolvam conhecimentos técnicos nas areas
de Engenharia & Arquitetura;

VIl - executar outros trabalhos técnicos ou administratives inerentes a sua area de atuacho, conforme designagdo pela
autoridade competente.

SUBSECAD |
DA GEREMNCIA DE PROJETOS

Art. 82, A Geréncia de Projetos, unidade do Departamento de Engenharia, tern comoe missdo planejar, desenvolver, fiscalizar e
gerenciar projetos de Engenharia e Arquitetura, de acordo com as diretrizes & normas técnicas oficiais vigentes e os padraes
estabelecidos pela Instituicdo, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - acompanhar, analisar e aprovar projetos elaborados por terceiros;



Il - acompanhar os processos de aprovacao dos projetos nos drgdos competentes gue os solicitarem, bem como providenciar as
documentacdes necessarias para incorporar as edificacdes ao patrimadnio do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

Il - fiscalizar a execucdo das obras, elaborar relatdrios técnicos, manter atualizada a documentacdo de obras executadas e
documentar todas as alteracbes ocorridas nas dependéncias do Ministério Plblico;

IV - prestar consultoria na elaboracdo de editais e contratos referentes a servicos de engenharia, construgdo, reforma e
manutencao de edificacdes e instalacoes.

SUBSECAO I
DA GEREMCIA DE MANUTENCAD

Art. 83. A Geréncla de Manutencdo, unidade do Departamento de Engenharia, tem como missio supervisar periodicamente o
estado de conservacao dos prédios e instalagfes da instituigde, adotando as providéncias necessarias a sua manutencdo, por
meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - coordenar e acompanhar a prestacao de servicos 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,
servicos técnicos de engenharia, manutencio e reparos prediais;

Il - fiscalizar a execucdo das obras, elaborar relatdrios técnicos, manter atualizada a documentacdo de obras executadas e
documentar todas as alteracbes ocorridas nas dependéncias do Ministério Plblico;

TITULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMANENTE
CAPITULOD |

DO APOIO ESPECIALIZADO DE NIVEL SUPERIOR

SECAD |

DO CARGO ANALISTA

SUBSECAD |

DO ANALISTA JURIDICO

Art. 84, O Analista Juridico, gque compde o apoio especializado de nivel superior, term como missdo executar tarefas relativas a
emissdo de pareceres, realizacdo de estudos para orientacdo juridica na elaboracao de atos oficiais ou decisées, pesquisa e
selecdo de textos juridicos e informacdes de interesse juridico, atuande na tramitacao de processos para assessorar dirigentes
ou membros do Ministério Pdblice do Estade de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - realizar pesquisa e selecdo de textos juridicos de interesse, consultando livros, didrios oficiais e outras fontes para inteirar-
se de julgados, acdrddos, leis, decretos, alteracdes ou complemento de leis e apurar informacdes pertinentes ao caso que esta
sendo analisado:

Il - acompanhar o andamento de processos e pericias requeridas, visitando outras reparticoes para verificar a situago destes,
com vistas a tomada das devidas providéncias;

Il - preparar certiddes de documentos, reproduzindo pecas processuais, escritos constantes de suas notas e outros dados
pertinentes, em impressos apropriados para cumprir disposicbes legais, de processos administratives sob sua
responsabilidade;

IV - emitir parecer juridico em processos, contratos e licitagdes, proponde deferimente ou indeferimento, conforme o caso;

V - estudar a matéria juridica e de gutra natureza, consultando cadigos, leis, jurisprudéncia e outros decumentos para adequar
os fatos a legislacdo aplicavel;

VIl - elaborar, gquando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questies de natureza
administrativa e juridica, aplicando a legislacado, a forma e a terminologia adequadas ao assunto, em processos administrativos
sob sua responsabilidade;

Vil - estabelecer interpretacdo de normas e decisées judiciais, orientando a utilizagdo ou adocdo de medidas legais na esfera
administrativa;



VI - proceder & analise de requerimentos e autos de processos que |he sejam encaminhados:

1% - 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 decis&o final;

X - solicitar em orgdos plblicos certidoes, diligéncias e esclarecimentos que se fagam necessarios ao exercicio das atribuictes
do cargo;

Xl - manter registro da legislagdo e jurisprudéncia referente a matérias administrativas e juridicas arquivadas e disponiveis
para consulta de membros & servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso,

Xl - elaborar, quando solicitado, relatérios e minutas de atos oficiais e de projetos de lei, com as respectivas mensagens;
Xl - elaborar e apresentar relatdrios periddicos relacionados as suas atividades e do seu setor de trabalho.

XV - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Pdblico quanto junto & administragdo sistémica gue demandem
conhecimento técnice especifico de sua area de formacao.

SUBSECAO I
DO AMALISTA ENGEMHEIRO FLORESTAL

Art. 85.0 Analista Engenheiro Florestal, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo realizar
vistoria, pericia, avaliacao, laudo e parecer técnico em projetos referentes a preservagdo e expansdo de areas florestais,
referente & exploracdo da vegetacio florestal, orientando e controlando técnicas de exploracdo e sistemas de cultive minime,
por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - localizar area georreferenciada;
Il - georreferenciar area, dependendo de curse complementar e principalmente da disponibilidade de equipamento;
Il - emitir laudos técnicos sobre manejo florestal, florestamento e reflorestamento:

IV - avaliar impacto ambiental provecade por acdes antropicas, incluindo defensivos agricolas e herbicidas, excluindo produtos
e contaminacdes guimicas, ocasido em que necessitara do acompanhamento de um guimico;

W - dar énfase as acdes de desmatamento, erosdo e assoreamento;
VI - promover subsidios para a defesa sanitaria florestal;

VIl - avaliar produtos florestais, sua tecnologla e sua industrializacao;
VIl - realizar levantamentos de flora e fauna, silvimetria e fitometria;
I¥ - avaliar cultive minimo e colheita de florestas;

X - avaliar empreendimentos florestais;

X1 - orientar & avaliar a produgdo de mudas e viveiros.

Xll - exercer suas atribuigdes tanto nas unidades do Ministério Pdblico quanto junto & administracdo sistémica gue demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAOQ I
DO AMALISTA ENGEMHEIRO CIVIL

Art. 86.0 analista Engenheiro Civil, que compbe o apolo especializade de nivel superior, tem como missdo desempenhar
atividades inerentes & elaboracao de projetos de edificacdes, bem como o plangjamento fisico local, urbano e regional e seus
servigos afins e correlatos, por meio do desempenho das seguintes atribuigtes:

| - supervisionar, coordenar e orientar de forma técnica os projetos de Engenharia;
Il - realizar estudo & planejamento, projeto e especificacdo de Engenharia;

Il - estudar a viabilidade técnico-econdmica para projetos;

IV - direcionar, executar e fiscalizar cbras e servicos técnicos;

W - realizar pericia, avaliacao, arbitramento, laudo e parecer técnico;

VIl - realizar analise, experimentacdo, ensaio, divulgacido técnica e extensio;



VIl - elaborar orcamento de Engenharia;

VIl - realizar padronizacao, mensuracdo e controle de gualidade;

I¥ - conduzir e acompanhar equipe de instalacdo, montagem, operacdo, reparo ou manutencio,
¥ - acompanhar a operacao & manutencao de equipamento e instalacio;

Xl - elaborar e executar desenho técnico.

X - exercer suas atribuigdes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto & administracdo sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAOD IV
DO AMALISTA ENGEMHEIRO SANITARISTA

Art. 87,0 Analista Engenheiro Sanitarista, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo desempenhar
atividades inerentes ao controle sanitaric do ambiente, 3 captacao e distribuicdo de agua, ao tratamento de agua, esgolo e
residuos, ao controle de poluicdo, & drenagem e a higiene e conforto de ambiente, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - wistoriar 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 distribuicao
de dgua, esgoto & residucs solides, controle da peoluicdo, drenagem, higiene & conforto de ambientes;

Il - dar assisténcia técnica em pericias ambientais em Acao Civil Pdblica;
IV - participar de reunides de trabalho relativas & recuperacao ambiental;
W - acompanhar termos de ajustamento de conduta:

Wl - realizar contatos com argdos afins (SEMA, UFMT, CAB Ambiental, Secretaria Municipal do Meio Ambiente, etc) visando a
resolucdao dos problemas ambientais;

VIl - elaborar os quesitos para as pericias ambientais em Acdo Civil Publica;
VI - fornecer subsidios técnicos em notificac@o recomendatoria.

I¥ - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Plblice quanto junto & administragio sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAOQ W
DO ANALISTA DE LETRAS

Art. 88. O Analista de Letras, que compde o apolo 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 atribuictes:

| - revisar o conteddo dos atos e dos expedientes do Procurador-Geral de |ustica, quanto ao aspecto formal, redacdo,
ortografia, gramatica e disposicdo do texto;

Il - revisar os ates normativos emitides pelos érgdos superiores do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso e destinados &
divulgacdo pela imprensa oficial, gquanto a forma e técnica legislativa;

Il - revisar os processos gue contenham pareceres ou pronunciamentos dos Procuradores de Justica, visando a conferéncia e
correcao guanto & forma e natureza, bem como a ortografia, gramatica e disposicdo do texto, guanto ao aspecto formal da
redacdo;

IV - desenvolver outras tarefas que lhe sejam regueridas pelos Procuradores de |ustica, desde que condizentes com as do
cargo.

V- exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto a administragdo sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAD VI

DO AMALISTA ECONOMISTA



Art. 89, O Analista Economista, gue compde o apolo especializado de nivel superior, tem como missio realizar planejamentos,
estudos, andlises e previsdes de natureza econdmica, financeira, orcamentaria & administrativa, aplicando os principios e
teorias da economia, a fim de formular solucdes e diretrizes para os projetos, programas e atividades, por meio do
desempenho das seguintes atribuicoes:

| - efetuar estudos, pesguisas e trabalhos sobre a entrada e saida de recursos (receitas e despesas):

Il - desenvolver planos de trabalho para a solucdo de problemas econdmicos e financeiros;

Il - coletar dados econdmicos para formular estratégias adequadas para cada caso;

IV - controlar as despesas, comunicando & geréncia competente as distorgdes em relacdo ao orgamento;
V - analisar contratos de obras e servigos para verificar os itens relativos a preco, prazo e reajuste;

VI - realizar auditorias por designacao da geréncia imediata;

VIl - coletar dados financeiros e estatisticos sobre a receita estadual e elaborar tabelas demonstrativas para a elaboracdo da
proposta orgamentaria do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

Vil - promover o acompanhamento e o controle financeiro e orgamentario das despesas do Ministério Plblico do Estado de
Mato Grosso, para fins de analisar, avaliar e propor alteracdes no seu orcamento;

1% - preparar relatdrios e informes scbre a execucdo financeira e orcamentaria e relativos aos planos e programas
institucionais.

X - exercer suas atribuigdes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto & administracdo sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAOD WII
DO ANALISTA PSICOLOGO

Art. 90. O Analista Psicologo, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo colaborar ne planejamento
e execucdo de politicas de cidadania, direitos humanos e prevencao da violéncia, exercer atividades no campo da psicologia
aplicada ao trabalho de orientacdo, aconselhamento e treinamento profissional, realizando sondagem de aptidées e de
capacidade profissional e no acompanhamento e avaliacdo de desempenhe de pessoal, por meio do desempenho das
seguintes atribuictes:

| - fornecer subsidios ao processo judicial, centrando sua atuacio na orientacdo do dado psicolagico repassado ndo sd para os
membros do Ministério Pldblico do Estado de Mato Grosso, como também aos individuos que carecem de tal intervencéo, para
possibilitar a avaliacdo das caracteristicas de personalidade;

Il - avaliar as condigdes intelectuals e emocionais de criancas, adolescentes e adultos em conexdo com processos judicials,
seja por deficiéncla mental e insanidade, testamentos contestados, aceitacdo em lares adotivos, posse e guarda de criancas,
aplicando métodos e técnicas psicoldgicas efou de psicometria;

Il - auxiliar na determinacdc da responsabilidade legal por ates criminesos, atuando como perito judicial nas varas civeis,
criminais, da familia, & da crianca e do adelescente, elaborando laudos, pareceres e pericias para serem anexados aos
processos;

IV - realizar atendimento psicoladgice a individuos gue buscam as Promotorias de ustica, fazendo diagnasticos e usando
terapéuticas proprias para organizar e resolver as guestées levantadas;

V - participar de audiéncias, prestando informacoes 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 prevencao a violéncia, sugerindo a adocdo de instrumentos de
investigacao 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 psicologica, avaliagdo de periculesidade e
outros exames psicoldgicos 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, construinde ou adaptando os instrumentos de investigacao psicolagica,
e realizar pesquisa visando & construcdo e ampliagdo do conhecimento psiceldgico aplicado ac campo do direito;

I¥ - auxiliar membros do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso na avaliacdo e assisténcia psicologica de menores e seus



familiares, bem como assessora-los no encaminhamento a terapias psicolégicas, quando necessario;

X - fazer, no interesse das acoes de membros do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, o acompanhamento de detento
em liberdade condicional, na internacdo em hospital penitenciario, bem como atuar no apoio psicoldgice a sua familia;

Xl - desempenhar atividades na area de gestdo de pessoas relacionadas ao recrutamento e selecdo interna, aplicando, se
preciso, os métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho, como entrevistas, testes, provas, dindmicas de grupo, ete.;

Xl - acompanhar o processo de avaliacio de desempenho para subsidiar as decistes na area de gestao de pessoas, como:
promocdo, movimentacdo de pessoal, incentivo, capacitacdo e integragdo funcional e promover, em consequéncia, a
autorrealizacdo no trabalho;

Xl - acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho para subsidiar as decisbes na area de gestdo de pessoas,
promovendo a autorrealizacdo no trabalho,

XV - desenvolver, analisar, diagnosticar e orientar casos na area da salde ocupacional, observando niveis de prevengdo e
reabilitagdo, participando de programas efou atividades na area de seguranca do trabalho, subsidiando-os gquanto a aspectos
psicossocials, para proporcienar melhores condigdes de trabalho ao servidor;

XV - planegjar e desenvelver actes destinadas a otimizar as relagdes de trabalho, objetivando a maior produtividade e a
realizacdo pessoal dos individuos e grupos, intervindo nos conflitos e estimulande a criatividade para buscar melhor qualidade
de vida no trabalho;

XV - participar do processo de desligamento de servidor, colaberando no seu preparo para a aposentadoria, a fim de ajudar na
elaboracdo de noves projetos de vida.

XVIl - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério PUiblico guante junto 3 administracdo sistémica gue
demandem conhecimento técnico especifico de sua area de formacgio.

SUBSECAO VI
DO AMALISTA ADMINISTRADOR

Art. 91,0 Analista Administrador, que compde o apoio especializade de nivel superior, tem como missdo coordenar,
supervisionar e executar trabalhos, estudos, pesguisas, analises e projetos administrativos, para melhoria e inovacdo das
rotinas administrativas, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - estudar & acompanhar os trabalhos de elaboracio de instrugdes, bem como a sua execucdo, minutando e aplicando normas,
visando ao estabelecimento da jurisprudéncia administrativa uniforme:

Il - promover estudos e pesquisas sobre atribuictes de cargos, funcdes & empregos, a fim de possibilitar a definicdo de sua
classificagdo e redistribuicdo, bem comoe relacionados a programas de recrutamento, selecdo, treinamento e aperfeicoamento
de pessoal:

Il - acompanhar a implantacdo de sistemas de promocgao e avaliagdo de cargos e servidores, bem como participar da
elaboracdo de atos oficiais regulamentando essas matérias;

IV - participar de estudos visando a promocdo de cursos, seminarios e reunides com o objetive de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, planegjando a realizacdo de programas de treinamento em servico;

V - estudar e acompanhar projetos de estruturacdo e reorganizacdo de servicos administratives, & acompanhar programas de
simplificacdo de rotinas de trabalho, com vistas a malor produtividade e eficiéncia do servico;

VIl - participar na elaboracio de projetos de organizacdo de procedimentos administrativos e servigos, preparando
fluxogramas, organogramas e demais esquemas e graficos das informacoes, inclusive avaliando as condicées para a utilizacao
de recursos informatizados;

VIl - colaborar na andlise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalbo e avaliagdo de tempos de operacdo, e elaboragdo de
formularios;

VIl - estudar e acompanhar trabalhos de natureza técnica para a elaboracdo de normas pertinentes ao processo orcamentario
e identificacdo de fontes de receitas;

1% - acompanhar o plangjamento administrative e financeiro, a fim de promover o aperfeicoamento da execucdo do orcamento-
programa para o acompanhamento fisico-financeiro;

X - participar de estudos para a elaboracaoc de normas destinadas & padronizacio, especificacdo, compra, recebimento,
guarda, estocagem, alienacdo & inventario de material;



Xl - orientar as unidades administrativas em trabalhos de compilacdo de dados, informacdes, documentos e legislacdo,

Xl - acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis, regulamentos & normas administrativas de interesse dos
Grgdos e agentes plblicos em exercicio no Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

Xlll - ernitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area de competéncia profissional por solicitagdo de membro do Ministério
Pablico do Estado de Mato Grosso;

XIV - elaborar e apresentar relatorios periodicos relacionados as suas atividades e do seu setor de trabalho.

XV - exercer suas atribuicoes tanto nas unidades do Ministério Piblico guanto junto 3 administrac&o sistémica gque demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAO IX
DO ANALISTA BIBLIOTECARIO

Art. 92. 0 Analista Bibliotecario, gue 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 doutrinag e na
jurisprudéncia, em apoio as atribuicdes dos membros e servidores, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - manter a organizacao da biblicteca, vinculada ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;

Il - executar as atividades de pesquisa, estudo e registros bibliograficos, e de documentos e informagbes na doutrina e na
jurisprudéncia de interesse do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso:

Il - executar as atividades de selecdo e aquisicdo de livros, periddicos e publicactes, e previsdo de recursos orgamentarios
para promover as aquisices 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 classificacdes especializadas;

VI - disseminar informacoes, por meio de publicaces, resumos ou outro tipo de material de divulgacido e promocao;
VIl - pesquisar matérias juridicas na legislacdo, jurisprudéncia e doutrina;

Vil - encaminhar aos membros do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso o resultado das pesquisas realizadas na
biblioteca;

I% - controlar o empréstimo de livres e de material de pesquisa aos membros e servidores do Ministério Pablico do Estado de
Mato Grosso,

X - manter contatos com entidades pablicas ou privadas gque mantém biblioteca, para fins de ampliar a capacidade de pesquisa
para atender os drgdos, membros e servidores do Ministério Pblico do Estado de Mato Grosso;

Xl - propor os planos e programas de trabalho ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional.

Xll - exercer suas atribuiges tanto nas unidades do Ministério Pdblico quanto junto & administracao sistémica gue demandem
conhecimento técnice especifico de sua area de formacao.

SUBSECAOQ X
DO AMALISTA CONTADOR

Art. 93. O Analista Contador, que compde o apolo especializade de nivel superior, tem como missdo organizar, dirigir e
executar os trabalhos inerentes & contabilidade, planejando, supervisionando, orientando sua execucdo e participando destes,
de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboracao orcamentaria, ao
controle financeiro e registros da situacdo patrimonial e financeira, por meio do desempenho das seguintes atribuicées:

| - planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e &s exigéncias legais, para
possibilitar o controle contabil e ercamentario;

Il - supervisionar os trabalhos de contabilizacdo 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, conferinde os saldos apresentados, localizando e
emendando os possivels erros para assegurar a corregdo das operagdes contabeis;

IV - proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e
servicos:



V - supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagido de veiculos, maguinas, maveis, utensilios e instalacdes,
ou participar destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das
disposicoes legais pertinentes;

V1 - organizar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicao;

VIl - assessorar a administracdo superior em problemas financeiros, contabeis, administratives e orcamentarios, dando
pareceres & luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboracao de politicas e instrumentos
de acao nos referidos setores;

Vil - elaborar demonstrativos de execucdo de despesa, autorizacdo de pagamentos e emissdo de empenhos, bem como
preparar prestacdo de contas anual para remessa ao Tribunal de Contas do Estado;

I% - elaborar relatdrios sobre a situacao patrimonial, econdmica e financeira da instituicdo, apresentando dados estatisticos e
pareceres técnicos para fornecer os elementos contabels necessarios ao relatdrio das atividades do Ministério Pdblico do
Estado de Mato Grosso;

X - realizar trabalhos periciais em procedimentos administratives, inguéritos e processos judiciais;

X1 - realizar auditorias contabeis, financeiras & administrativas do interesse do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso:
Xll - acompanhar e dar suporte a diligéncias para analise de documentos e registros;

XlIl - analisar documentos apreendidos & emitir relatérios guanto a sua natureza e utilidade.

XV - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Pdblico quanto junto & administragdo sistémica gue demandem
conhecimento técnico contabil.

SUBSECAO XI
DO AMALISTA ASSISTENTE SOCIAL

Art. 94, O Analista Assistente Social, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo 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 integragdc ou reintegracdo dessas pessoas & sociedade, por meio do desempenho das seguintes
atribuicdes:

| - pesguisar, por amostragem, as informacdes recebidas na Promotoria de Justica, subsidiande o membro ministerial na
adocdo de medidas:

Il - apoiar as Promotorias de Justica de Defesa e Cidadania, Meio Ambiente, Crianca e Adolescente e Promotorias Criminais por
meio da realizaco de vistorias, visitas, pericias técnicas, expedicéo de laudos periciais e informacoes;

Il - inspecionar entidades de atendimento e programas voltados para a area social (criancas, adolescentes, Idosos, pessoas
com deficiéncia), visitando periodicamente as unidades e emitindo relatdrio técnico ao Promotor de Justica da area;

IV - prestar atendimento e fornecer orientaces sobre a defesa de direitos e discutir casos pontuais com o Promotor de Justica
da area;

V - realizar investigacio nos lares para averiguar casos de ameacas ou violacdo de direitos, conforme indicacdo do Promotor
de Justica da area.

VI- prestar assessoria de recrutamento e selecdo de pessoal e exercer outras atividades relativas a natureza da atividade junto
ao Departamento de Gestao de Pessoas;

VIl - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Pdblico quanto junto & administracao sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAO XII
DO AMALISTA JORMNALISTA

Art. 95. O Analista Jornalista, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo assessorar o Procurador-
Geral de Justica e os drgaos do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso na divulgacdo de suas atividades e na organizacio
e preservacio do acervo histdrico da instituico, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - promover a divulgacao, na imprensa, dos atos e decisdes do Procurador-Geral de |ustica e dos drgdos superiores do
Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso,



Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica, membros e servidores do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso no
relacicnamento com os meios de comunicacao;

Il - promover a catalogacdo & a manutencao do acervo histdrico e jornalistico referente aos atos, eventos & a atuacao
institucional de membros ou &rgdos do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;

IV - coordenar a elaboragdo e promover a divulgacdo de relatério anual das atividades dos érgaos do Ministério Plblico do
Estado de Mato Grosso, especialmente das agbes desenvolvidas pelo Procurador-Geral de |ustica.

V- exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto a administragdo sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAQ X
DO AMALISTA DE SISTEMA

Art. 96. O Analista de Sistema, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem come missdo analisar & 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 gerenclar projetos, realizar pericias técnicas na area de tecnologia da infermacdo, estudar
necessidades, possibilidades e métodos para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informacgdes, por
meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

| - utilizar & manter os métodos, procedimentos, sistemas, aplicativos e eguipamentos homologades pelo Departamento;

Il - estudar as caracteristicas e planos dos drgdos do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso, estabelecendo contatos com
o corpo funcional, para verificar as possibilidades e conveniéncia da aplicacdo de processamento eletrénico de informacdes;

Il - identificar as necessidades dos diversos setores do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso e apresentar resultados
para formular um plano de trabalho;

IV - realizar estudos sobre a viabilidade da utilizagdo de sistemas informatizados e verificar o desempenho do sistema
proposto, levantando os recursos disponiveis e necessarios, realizando experiéncias praticas para submeté-los & decisdo
superior;

V- estabelecer os métodos e procedimentos possivels, 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 instrucoes referentes a sistemas informatizados e desenvolver sistemas segundo
linguagem apropriada, bem como orientar os programadores e outros trabalhadores envelvidos na operacdo de
microcomputadores;

VIl - elaborar e apresentar relatdrios periédicos relacionadeos as suas atividades;

Vill - coordenar as atividades de profissionais gue realizam as diferentes fases da analise do problema, as definicées das
solugdes, o detalhamento das solucées, a codificacdo do problema, teste de programa e eliminacdo de erros;

1% - emitir laudos técnicos, pareceres e pericias sobre assunto de sua area de competéncia;

X - prestar servicos afetos a sua drea de atuacdo, podendo ser lotade em guaisguer das unidades do Ministério Pldblico do
Estado de Mato Grosso sempre que verificada tal necessidade, inclusive no Centro de Apoio Operacional (CAOP), por
determinacdo superior;

Xl - atuar em gualguer das geréncias gue compde o Departamento de Tecnologia da Informacio, quando ali lotado.

Xl - exercer suas atribuigdes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto & administracao sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAO XIV
DO AMALISTA PEDAGOGO

Art. 97. O Analista Pedagogo, gue compoe o apoio especializado de nivel superior, tern como missao planejar, supervisionar e
coordenar programas referentes as atividades de treinamento dos integrantes de quadro de servicos de apoio do Ministério
Pdblico do Estado de Mato Grosso, fazer revisdo de redacdo de documentos, promover pesguisas e estudos pedagdgicos,
tracar metas, sugerir normas e fiscalizar o seu cumprimento para assegurar o bom desempenho dos meétodos adotados, e
tarmbem por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoria e emitir parecer técnico na sua area de formacao profissional;

Il - prestar apolo ao Centro de Estudos e Aperfeicoaments Funcional;



lIl - prestar assessoria de recrutamento e selecido de pessoal ao Departamento de Gestao de Pessoas,
IV - preparar curses nas areas de atuacao dos servicos de apoio do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso,

V - controlar e avaliar os resultados das atividades pedagogicas, analisando relatdrios e demais elementos ao seu alcance para
aferir a eficacia dos metodos empregados e providenciar eventuais reformulacdes;

V1 - supervisionar planos de trabalho & métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execucdo e selecao destes, bem como
sobre o material didatico a ser utilizado para assegurar a eficiéncia do processo educativo;

VIl - coordenar as atividades de planejamento, execucao e avaliagdo de curriculos, planos de cursos e programas, baseando-se
em pesquisas efetuadas e na colaboracdo dos membros e servidores da Instituicao.

VIl - exercer suas atribuicdes tanto nas unidades do Ministério Pablico guanto junto a administracdo sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSECAD XV
DO ANALISTA GEOLOGO

Art. 98. O Analista Gedlogo, gue compde o apoie especializado de nivel superior, tem como missdo executar atividades de
topografia, estudos de projecdo e pesquisa, pericias e outros servicos afins e correlatos, por meio do desempenho das
seguintes atribuictes:

| - realizar trabalhos topograficos e geodésicos;

Il - realizar levantamentos geologicos, geoquimicos e geofisicos;

Il - realizar estudos relativos as ciéncias da terra:

IV - realizar trabalhos de prospeccio e pesquisa para cubacdo de jazidas e determinacio de seu valor econdmico;
V- realizar pericias e arbitramentos referentes &s matérias dos incisos anteriores;

V1 - acompanhar as publicacdes oficials de legislacdo inerentes a sua area de atuacdo;

VI - realizar pesquisa in loco, quando designado.

VIl - exercer suas atribuictes tanto nas unidades do Ministério Pablico guanto junto a administracdo sistémica que demandem
conhecimento técnico especifico de sua area de formacao.

CAPITULO Il

DO APOIO TECHNICO DE NIVEL MEDIO
SECAO |

DO CARGO TECNICO

SUBSECAO |

DO TECNICO ADMINISTRATIVO

Art. 99. O Técnico Administrativo, que compée o apoio técnico de nivel medio, tem como missdo executar atividades de rotina
administrativa, preenchendo formularios, erganizando e controlando processos e documentos, operando equipamentos das
unidades administrativas, efetuando notificacdes e intimacoes mediante determinacao do Promotor de |ustica, auxiliando nas
execucdes de servicos administrativos para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho do Ministério Piblico do Estado
de Mato Grosso, guer na area fim, guer na area meio, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de infermacdes disponiveis para possibilitar a apresentacdo dos dados
solicitados:

Il - arguivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para permitic eventuais consultas e
levantamento de informacoes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados para proceder, caso necessario, a
sua reposicio;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na reguisicdo, examinando-os, testando-os e
registrando-os para encaminha-los ao setor requisitante;



V - operar equipamentos digitando textos e relatdrios, efetuando calculos, tirando copias xerograficas e prestando orientagdes
por telefone, para contribuir na execugdo dos servicos de rotina;

VIl - redigir correspondéncias e documentos em geral;

VIl - supervisionar a preparacao e tramitacdo de processos;

Wil - proceder a conferéncia numeérica de documentos, processos, materiais e equipamentos;

I¥ - elaborar relatorios demonstrativos dos servicos executados;

X - atender as reguisicoes de informacbes relacionadas as atividades do respectivo setor;

Xl - atender os plablicos interno e externo:

Xl - analisar as pecas dos processos efou documentos,;

Xl - auxiliar o Promotor de Justica ou o Departamento no cumprimento de diligéncias externas;

XV - auxiliar o Procurador de Justica no que concerne as instrucdes, notificacoes, requisicdes e diligéncias;
XV - acompanhar o Promotor de Justica:

a) nas fiscalizacbes, inspecdes e demais diligéncias;

b} nas entregas de requisicées de forga policial;

c) nas entregas de intimacdes de testemunhas para prestarem compromisso; e

d} nas entregas de demais correspondéncias ao destino, conforme as instruces da autoridade superior.

VI - efetuar lancamentos no Sistema Integrado do Ministério Pablice - SIMP, & no Sistema GEDOC, bem como em gualguer
outro sistema informatizado que venha a ser adotado pela Instituicao;

XV - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuacao.
CAPITULO 11l

D05 SERVICOS AUXILIARES DE APOID

SECAO |

DO CARGOD AUXILIAR

SUBSECAD |

DO AUXILIAR DE AGENTE ADMINISTRATIVO

Art. 100, O Auxiliar de Agente Administrative, que compde os servicos auxiliares de apoio de nivel fundamental, tem como
missdo auxiliar nas atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito desenvelvimento das atividades do
Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - preencher formularios diversos de baixa complexidade, consultando fontes de informacées disponiveis, para possibilitar a
apresentacdo dos dados solicitados;

Il - arguivar copia de documentos emitides, colocando-os em pastas apropriadas, para permitic eventuais consultas e
levantamento de informacoes;

Il - realizar levantamento do estogue de material existente, examinandeo registros efetuados para proceder, caso necessario, a
SUa reposicac;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com dados contidos na requisico, examinando-os, testando-os e registrando-
0s;

V- operar equipamentos digitande textos, relatorios, fazendo cdlculos e tirando copias xerograficas, para contribuir na
execucdo dos servicos de rotina;

VI - proceder & conferéncia numerica de documentos, processos, materiais e equipamentos;
VIl - atender as requisicdes de informacdes relacionadas as atividades do respectivo setor;

Vill - atender os plblicos interno e externo e, em sendo o caso, encaminha-los para guem possa sanar a demanda;



1% - auxiliar na confeccio de relatorios demonstrativos dos servigos executados;

X - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros impressos nos quadros de avisos;

Xl - atender & efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando informacdes quando possivel;

XIl - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administratives no sistema interno correspondente (SIMP ou GEDOC);
Xl - redigir documentos relatives ao tramite interno dos processos & outros gue forem solicitados;

XV - guando habilitado, auxiliar na devolugio des processos judiciais ao cartdrio, bem como na entrega de correspondéncias
gue ndo caracterizem execucao de mandato;

XV - auxiliar em servico externo gue demande a necessidade de apoio na distribuicdo de documentos de todos os géneros e
no deslocamenta de materiais, maveis e equipamentos:

XV - auxiliar ne gue for necessario a0 bom andamenta dos trabalhos administrativos em geral.
SUBSECAO I
DO MOTORISTA

Art. 101. O Motorista, que compde os servigos auxiliares de apoio de nivel fundamental, tem como missao dirigir veiculos
automotores (carro & moto) de acordo com as regras de transito e instrugdes 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, oleo, agua, estado de
funcionamento e dos pneus, para providenciar o abastecimento e reparos necessarios:

Il - examinar as solicitagdes, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, os ndmeros de viagens e outras instrucoes para
programar a sua tarefa;

Il - zelar pelo bom andamento dos servicos de transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solucdo de gualguer
anomalia para garantir a seguranca dos servigos prestados;

IV - solicitar os servigos de manutengao, comunicando falhas e solicitando reparas para assegurar seu perfeito estado;

V - recolher o veiculo apbs a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem da Instituicdo para permitir sua manutencio e
abastecimento:

V1 - verificar o alinhamento e o estado das rodas, acionande o responsavel pelos servicos de transporte para eventuals
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, compeortando-se com cortesia com as pessoas gue
conduzir;

I¥ - conferir diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo e da existéncia dos acessdrios indispensaveis a seguranca
das pessoas gue transportar e do veiculo;

X - comunicar por escrito todas as ocorréncias registradas durante o seu dia de trabalho, em especial avarias no veiculo &
incidentes ou acidentes de transito;

Xl - ocbedecer as regras de trénsito mesmo guando tiver gue transportar com maior rapidez membros, servidores ou
documentos do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;

Xl - ndo transportar pessoas estranhas aos servicos do Ministério Pdblico do Estade de Mato Grosso ou aquelas que ndo
estiverem previamente autorizadas;

Xl - realizar a entrega de correspondéncias, processos e documentos nos servigos externos, bem como transportar e entregar
materiais, mdveis e equipamentos em orgdos ou localidades de atuacao do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso.

SUBSECAO I
DO AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Art. 102, O Agente de Servicos Gerais, gue compde os services auxiliares de apoio de nivel fundamental, tem como misséo
executar servicos de atendimento a servidores e membros do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso para transporte de
materiais de consumo cu moveis, e peguenos servigos de manutencao, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:



| - prestar os servicos de manutencao nas diversas dependéncias ocupadas por drgios do Ministério Plblico do Estado de Mato
Grosso;

Il - acompanhar, executando em complementacao aos servigos terceirizados, trabalhos de jardinagem, capina, corte, replantio,
adubacéo periddica, irrigacao, varredura, pulverizacao, polvilhamento e outras tarefas semelhantes;

Il - executar pequenos servicos de reparo e manutencdo hidraulica e elétrica nas dependéncias do Ministério Pablico do Estado
de Mato Grosso;

IV - executar servicos de limpeza em geral sempre gue lhe for determinado;
W - executar outras tarefas correlatas.

TITULD Wl

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

CAPITULD |

DO CARGO DE NATUREZA ESPECIAL

SECAQ |

DO CARGO DE DIRECAD

SUBSECAOC |

DO DIRETOR GERAL

Art, 103. O Diretor Geral, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo dirigir, planejar, coordenar,
supervisionar, orientar & controlar as atividades de administrac8o geral dos servigos de apoio administrative a atividade
institucional - area-meio do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - auxiliar o Procurader-Geral de Justica a dirigir, crganizar, orientar, contrelar 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 instalacdo, homologacao, dispensa ou declaracdo de inexigibllidade de licitacdo,
nos termos da legislacio especifica;

IV - coordenar a atuacdo dos servigos de apoio administrative a atividade institucional - drea-meio da administracio sistémica
da estrutura organizacional;

V- coordenar a elaboracio da proposta ercamentaria e acompanhar a sua execugio no ambito da instituigdo;

Vl - atender &s solicitactes de oulras dreas da Administracdo Superior, execucdo programatica e administracdo sistémica
voltadas & atividade institucional - drea-fim da estrutura organizacional,

VIl - promover campanhas internas de reducdo de gastos, conscientizando todos os servidores do drgdo;
Vill - submeter a consideragdo do Procurador-Geral de |ustica os assuntos gue excedem a sua competéncia;
I - autorizar a expedicdo de certidées e atestados relativos a assuntos da Procuradoria Geral de Justica;

X - participar e, gquando for o caso, promover reunides de coordenacdo no ambito da Procuradoria Geral de Justica e
Promotorias de Justica em assuntos gue envolvam articulacdo intersetorial;

X1 - analisar, validar & encaminhar a prestacdo 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 Secretario-Geral de Administracdo no controle &
supervisdo dos drgacs que compdem a estrutura organizacional da Instituicdo, propondo alteracdes, tals como: criacdo,
extincdo e transformacao de unidades administrativas, visando aumentar a eficacia das acdes e viabilizar a execucdo da
programaco institucional;

XV - autorizar a emissdo efou anulagao de nota de empenho;
XV - desenvolver outras tarefas compativeis com suas atribuictes ante a determinacdo do Procurador-Geral de Justica.

SUBSECAO I



DO CHEFE DE DEPARTAMENTO

Art. 104, O Chefe de Departamento, carge de natureza especial de nivel superior, tem como missdo coordenar, orientar,
controlar e gerenciar as atividades de servicos de apolo administrative a atividade institucional - drea meio do Ministério
Plblico do Estado de Mato Grosso, para atendimento aos orgdos, servidores & membros do Ministério Pdblico do Estado de
Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - auxiliar a Diretoria Geral na tomada de decisdes em matéria de competéncia de sua area de atuacao;
Il - coordenar o plangjamento, a execugdo e a avallacdo das acdes das Geréncias que |he sdo subordinadas;
lIl - garantir a gestdo pablica no planejamento, execucdo e avaliacdo das acdes de sua unidade;

IV - propor ao superior hierarguico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem
como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao;

V - estabelecer instrucdes e normas de service no ambite de sua unidade;
V1 - promover os trabalhos em equipe e o desenvolvimento continuado dos servidores que lhe sdo subordinados;
VIl - criar condicdes para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do servico plblico;

VIl - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a definicdo de responsabilidades por custos
e resultados;

I¥ - proferir despachos e informacdes nos processos submetidos a sua apreciacao;

X - farnecer a Diretoria Geral relatdrio de atividades e infermactes gerencials relativas ao planejamento e execugdo das agbes
do Departamento.

Xl - supervisionar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades basicas e inerentes atribuidas neste Regimento a
cada Geréncia que lhe for subordinada.

SECAO I

DO CARGO DE CHEFIA

SUBSECAD |

DO SUPERVISOR ADMINISTRATIVG

Art., 105, O Supervisor Administrative, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo coordenar,
supervisionar, controlar e executar atividades inerentes as atribuicdes da area, auxiliande na implantacdo de programas de
aperfeicoamento funcional, treinamento e apoio operacional aos membros e servidores do Ministério Pablico do Estado de
Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - supervisionar, organizar, executar, controlar e avaliar a execucdo dos servigos;
Il - assessorar as Procuradorias de Justica, as Promoterias de Justica e a chefia imediata em assuntos de sua area;

Il - propor ao superior hierdarquico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem
como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao;

IV - promover a elaboracdo dos planos de trabalho de seus servicos, observando as politicas e diretrizes fixadas para o
Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

V- atender &s solicitacées dos membros e buscar sempre informacoes que possam subsidiar o trabalho destes;
W1 - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;

VIl - desenvolver outras atribuigdes definidas pelo superior hierarguice.

SUBSECAD I

DO CHEFE DE GABINETE

Art. 106. O Chefe de Gabinete, carge de natureza especial de nivel superior, tem como missao prestar apoio técnico, juridico e
administrative ao Procurador-Geral de Justica e ao Corregedor-Geral do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso em
assuntos de atendimento ao publico, distribuicdo processual e gerenciamento das infermacdes, para melhor inter-relagéo entre
as areas da instituicao, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:



| - analisar correspondéncias, expedientes e procedimentos administrativos, distribuindo-os aos setores internos competentes;

Il - preparar os expedientes & procedimentos administratives, especialmente quando demandarem prévia analise ou prévia
instrucdo pelos &rgdos internos de apolo administrative, para serem despachados pelo Procurador-Geral de Justica ou
Corregedor-Geral;

Il - distribuir, orientar, dirigir & 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 diaria do Procurador-Geral de Justica ou do Corregedor-Geral em conjunto com a secretaria;

V1 - 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 comunicacao;

VIl - atender as partes interessadas que procuram o gabinete;

I¥ - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo Procurador-Geral de ustica ou Corregedor Geral.

SUBSECAO I

DO GEREMNTE

Art. 107. O Gerente, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo 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 contrelar 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 apreciacao;

IV - propor ao superior hierarguico, anualmente, programas de trabalho relatives a sua area de atuacdo, de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem comeo acompanhar o desenvolvimento da sua execucao;

V - promover a elaboracido de proposta técnica e execucdo de projetos em sua area de competéncia;

V1 - estabelecer as metas a serem atingidas pela Geréncia em conjunte com o Departamento ejou Diretoria Geral;
VIl - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execucdo das actes da Geréncia;

VIl - criar condigdes para a melhoria continua & mensuravel da qualidade e produtividade do servico pablico;

I¥ - primar pelo desempenho gerencial em sua drea de competéncia, promovendo a definicdo de responsabilidades por custos
e resultados

X - desenvaolver outras atribuices definidas pelo superior imediato.
SUBSECAD IV
DO CHEFE DE CERIMONIAL

Art. 108. O Chefe de Cerimonial, carge de natureza especial de nivel superior, tem como missdo organizar e realizar
solenidades e eventos oficiais da instituicdo, precedendo e acompanhande o Procurador-Geral de Justica, com o fito de
assessord-lo, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - assessorar e acompanhar o Procurador-Geral de Justica em eventos oficiais internos e externos;
Il - elaborar e redigir os textos de eventos e solenidades:

lIl - organizar o roteiro dos eventos;

IV - coordenar a equipe de cerimonial;

V - coordenar, supervisionar e controlar o suporte técnice-logistico dos eventos do Ministério Pilblico do Estado de Mato
Grosso;

V1 - promover a ornamentacdo e decoragdo de cada evento do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

VIl - promover e organizar a integracdo entre o Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso e outras instituicdes, bem como



com os pdblicos interno & externo:

Vill - manter e zelar pelo memorial do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso,

I¥ - criar & manter atualizado banco de dados com informacoes de autoridades de ambito federal, estadual & municipal;
X - acompanhar eventos de interesse institucional;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas & chefia.

SECAO NI

DO CARGO DE ASSESSORAMENTO

SUBSECAD |

DO ASSESSOR ESPECIAL

Art. 109, O Assessor Especial, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missao prestar assessoramento e apoio
especializade a Administracdo Superior & aos drgdos de administracdo sistémica do Ministério Pdblico do Estado de Mato
Grosso em assuntos especialmente designados na sua area de formacdo, na realizacdo de estudos, pesguisas, analises,
pareceres e minutas referentes a anteprojeto de leis, elaboracdo de projetos técnicos, & também por meie do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - assessorar diretamente o Procurador-Geral de Justica, o Secretario-Geral de Gabinelte, o Secretario-Geral de Administracéo e
a Diretoria Geral em assuntos pertinentes as esferas politica, social e econdmica;

Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica, o Secretario-Geral de Gabinete, o Secretario-Geral de Administracao 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 & sua apreciacdo;

WV - analisar relatdrios técnicos, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como em informacdes levantadas,
visando subsidiar a Administracdo Superior e os drgdos de administracdo e execucdo programatica e de administracao
sistémica;

VI - desenvolver outras atribuicoes definidas pelo Procurador-Geral de Justica, pelo Secretario-Geral de Gabinete ou pelo
Secretario-Geral de Administracdo,

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 atribuicdes:

| - prestar assessoramento juridico nos assuntos designados pelo Procurador de Justica ao gqual for subordinado;
Il - emitir minuta de pareceres e prestar orientag&o normativa para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Nl - estudar a matéria juridica e de outras naturezas, consultande codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos
necessarios para adequar os fatos 3 legislacdo aplicavel;

IV - redigir & elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacgdes sobre as questdes solicitadas;
V - atender as partes interessadas que procuram o gabinete do Procurador de Justica;

V1 - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo Procurador de Justica.

SUBSECAO I

DO AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

Art. 111. © Auditor de Controle Interno, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missao realizar atividades de
controle interne no @mbito do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, visando assegurar a legalidade, legitimidade,
transparéncia e efetividade dos gastos plblicos, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle interno do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso e do
Fundo de Apoio ao Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso - FUNAMP, a fim de promover a integracdo operacional,



orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle e zelar pela conducdo do controle interno,
preservando o interesse plblico & a probidade na guarda e aplicagdo de dinheiro, valores e outros bens da Instituigdo, ou a ela
confiados;

Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando & auxiliando as unidades executoras no
relacionamento com o Tribunal de Contas do Estade quanto ao encaminhamento de documentos, informagoes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e apresentacdo de recursos;

Il - assessorar & orientar a Administracdo nos aspectos relacionados com o controle interno e externo, inclusive sobre a forma
de prestar contas e guanto & legalidade dos atos de gestdo, emitinde relatdrios e pareceres sobre estes;

IV - interpretar & pronunciar-se sobre a legislacdo concernente & execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

W - medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e de controle interno, por meio das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacao praprias, nos diversos departamentos, setores e
unidades administrativas do Ministéric Piblico do Estado de Mato Grosso, expedindo relatdrios 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
Orcamentarias e ne Orgamento Anual, examinando a conformidade da execucdo com os limites e destinagdes estabelecidos,
inclusive as acdes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos orgamentos fiscal e de investimentos;

VIl - exercer o acompanhamento dos limites e demais determinactes contidas na Constituicdo Federal, na Constituicdo
Estadual, na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e os estabelecidos nos demais
instrumentos legais;

Vil - comprovar a legalidade dos atos praticados pelo gestor de recursos plblicos e avaliar os resultados quanto & eficacia,
eficiencia & economicidade das gesties orgamentaria, financeira, patrimonial, operacional e contabil, bem como a aplicagio de
recursos plblicos por entidades de direito privado;

I¥ - aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacio de atives, tendo em vista as restricées constitucionais e as da Lei
de Responsabilidade Fiscal,

X - werificar a exatiddo dos balancos, balancetes e outras demonstracdes contabeis, e acompanhar a divulgacao dos
instrumentos de transparéncia da gestao fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatorio
Resumido da Execucdo Orcamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de
tais documentos em confronto com os documentos que lhes deram origem:

Xl - verificar a exatiddo dos controles financeiros, patrimonials, orgamentarios, administratives e contabeis, examinando se os
recursos foram empregados de maneira eficiente e econdmica e, na execucdo dos programas, se foram alcancados os
resultados e beneficios desejados, em cbediéncia as disposices legais e a5 normas de contabilidade estabelecidas para o
servico pablico estadual:

Xll - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

Xlll - 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 administratives de gue resulte a
criacdo efou extincao de direitos e obrigagdes no &mbito do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;

XV - propor melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico 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 & manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do sistema de controle interno;

VI - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para gue instaure procedimento, sob pena de
responsabilidade solidaria, visando apurar os atos ou fatos inguinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos praticados por
agentes pablicos, bem como na hipdtese de ndo serem prestadas as contas ou, ainda, guando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores pablicos:

XVl - representar ao Procurador-Geral de Justica e ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria,
sobre as irregularidades e ilegalidades gue evidenciermn danos ou prejuizos ao erdrio ndo reparados integralmente por meio das
medidas adotadas pela Administracao;

XVl - examinar e emitir parecer sobre as contas anuals prestadas pelo Procurador-Geral de Justica e sobre as prestacies de
contas do ordenador de despesas, administradores e demais responsdaveis, de direito e de fato, por bens e valores do Estado
ou a esses confiados, no Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;



XX - 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 instrucdes do referido;

XX - fiscalizar o cumprimento dos limites e condigbes para a realizacio de operagdes de crédito e inscricdo em restos a pagar;

XXl - fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ac respectivo limite, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lel de Responsabilidade Fiscal;

XX - fiscalizar o cumprimento das providéncias tomadas, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal,
para recondugdo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectives limites;

XX - exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de atuacao, no gue tange as
atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia & legislagdo, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da
eficiéncia operacional:

XXV - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetives & metas definidas nos programas
constantes do Plano Plurianual, na Lel de Diretrizes Orgamentarias, no Orcamento Anual & no cronograma de execucdo mensal
de desembolso;

X¥W - exercer o controle sobre o uso & a guarda de bens pertencentes ao Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso e os
colocados a disposicdo de qualgquer pessoa fisica ou entidade gue os utilize no exercicio da funcio;

XXV - exercer o controle sobre a execucdo des contratos, convénios e instrumentos congéneres afetos ao respectivo sistemna
administrativo;

XXV - comunicar & unidade de Controle Interno do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso qualguer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsablilidade solidaria;

XXV - desenvolver outras atribuictes definidas pelo Procurador-Geral de Justica.
SUBSECAO IV
DO ASSESSOR DE COMUNICACAD SOCIAL

Art. 112, O Assessor de Comunicagdo Social, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo prestar
assessoramento ao Procurador-Geral de Justica e aos érgaos do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosse na divulgacio de
projetos, actes e eventos, buscando fortalecer e melhorar a sua imagem e aproximar a organizacao da sociedade através da
informacao, por meio do desempenho das seguintes atribuicoes:

| - recepcionar a imprensa:
Il - agendar entrevistas;

I - coletar informacées divulgadas na imprensa local referente ao Ministéric Plblico do Estado de Mato Grosso,
encaminhando-as as dreas competentes:;

IV - atender os membros do Ministério Plblico do Estado de Mate Grosso na divulgacdo ou esclarecimento pablico ligado a
instituicdo;

V- informar e divulgar ao pablico em geral os objetivos, metas e planos da instituicdo;
Wl - intermediar o relacionamento entre o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e 0s meios de comunicacao;
VIl - ler, recortar e arquivar notas e noticias sobre o Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;

Vil - providenciar ou preparar os instrumentos de comunicagdo da instituicdo como folhetos, notas, relatdrios, folders,
cartazes, entre outros;

1% - acompanhar e divulgar a realizacdo de acdes na Administragdo Superior, & os orgdos de administracdo e execucdo
programatica e de administracio sistémica;

X - divulgar os eventos do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso, como seminarios, cursos, palestras, encontros, entre
outros;

Xl - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo Procurador-Geral de |ustica.
SUBSECAQ 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 Piblice do Estado de Mato Grosso e a administracdo sistémica em assuntos técnico-juridices em geral,
por meio do desempenho das seguintes atribuicbes:

| - assessorar o Procurador de |ustica e o Promotor de |ustica no gue concerne &s instrucbes, notificacdes, reguisicoes e
diligéncias;

Il - assessorar juridicamente os membros do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso e a administracdo sistémica, emitindo
pareceres, pesguisando codigos, leis, jurisprudéncias e outros;

Il - realizar estudos e pesquisas, & propor projetos e programas sobre assuntos da area-fim efou area-meio;

IV - organizar & manter atualizados relatérios, oficios, citacdes, notificacdes, intimagdes, requisicoes e outros expedientes da
unidade administrativa;

W - assistir as audiéncias, lavrando seus respectivos termos;

VI - instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao Procurader de Justica ou ao Promotor de Justica, em
conjunto com os demais servidores;

VIl - atender as partes interessadas gque procuram o gabinete do Procurador de Justica ou do Promotor de Justica;

Wil - prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento, competéncia e finalidade da Procuradoria e da
Promuotoria de Justica, encaminhando-os a outros drgéos, se for o caso;

I - desenvolver outras atribuicdes definidas pelo superior imediato.
SUBSECAO WI
DO ASSISTENTE MIMISTERIAL

Art. 114, O Assistente Ministerial, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missao auxiliar na execucdo das
atividades juridicas e administrativas, & na preparacdo dos expedientes destinados as providéncias judiciais efou
administrativas da Procuradoria, das Promotorias de Justica e da administracie sistémica, por meie do desempenho das
seguintes atribuicdes:

| - assessorar o Procurador de Justica, o Promotor de Justica ou o Departamento a que estiver winculado nos assuntos
administrativos efou juridicos;

Il - elaborar decumentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questées de natureza administrativa e
juridica, aplicando legislacgo, forma e terminologia adequadas ao assunto em questao;

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;

WV - receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos, correspondéncias e expedientes enviados a
unidade;

VIl - redigir expedientes administratives como relatdrios, oficios, despachos, entre outros;

Wil - instruir processos e outros expedientes a serem submetidos ao chefe imediato;

VI - secretariar reunides e elaborar atas quando designado:

I¥ - preparar relatérios de acompanhamento e de controle das acbes executadas no dmbito da unidade;

X - prestar informacoes aos membros do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso e as demais unidades da estrutura
organizacional dos trabalhos em execucao;

Xl - emitir certiddes de informacgdes em documentos ou registros do drgdo;

Xl - proceder ao levantamento de dados necessarios para a elaboracdo de boletim estatistico dos trabalhos realizados pela
unidade, mantendo tabelas e guadros demonstrativos atualizados;

Xl - auxiliar no estabelecimento, manutencdo e desenvolvimento das relacdes externas e internas de seu superior imediato;
XV - desenvolver outras atribuictes definidas pelo superior imediato.

TITULD VIl



DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 115. O Diretor Geral & o Chefe de Departamento terdo substitutos eventuais, que deverdo ser designados pelo Procurador-
Geral de Justica, considenrando a indicacde do substituido.

Art. 116, Os Gerentes serdo substituidos em suas auséncias e impedimentos por um dos servidores do drgao, indicado pelo
Diretor Geral ou pelo Chefe de Departamento a que estiver subordinade, designade pelo Procurador-Geral de |ustica.

Art. 117. O horario de trabalho na Procuradoria Geral de Justica obedecera & legislacdo vigente e as determinacdes
estabelecidas em Ato do Procurador Geral de Justica.

Art. 118. Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicacdo do Regimento Interno serdo dirimidos pele Procurador-Geral de
|ustica.

Art. 119. Este Regimento Interno entrara em vigor na data da sua publicacao.

Art. 120 Ficam revogadas as disposicdes em contrario, em especial os Atos Administrativos n. 122/2008-PG] & n.
166/20110PG).

Cuiaba/MT, 14 de margo de 2016.
PAULO ROBERTO JORGE DO PRADO

Procurader-Geral de Justica
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