I O m Superintendéncia da Imprensa Oficial
ot e i do Estado de Mato Grosso

o I
do Istado de Slabs

LEI N® 11.933, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2022,
Autor: Procuradoria Geral de Justica

Altera e acrescenta dispositivos & Lein® 8.782, de 19 de julho de 2012, que dispde sobre o Quadro de Pessoal e o Plano de Carreiras de Apoio
Técnico-Administrativo da Procuradoria Geral de Justica do Estado de Mato Grossa, fixa os valores dos subsidios e d4 outras providéncias.

AASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO GROSSO | tendo em vista o gue dispde o art. 42 da Constiluicdo Estadual, aprova e o
Governador do Estado sanciona a seguinte Lei:

Arl. 17 Fica allerada a Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012, que passa a vigorar com as seguintes modificagdes:
“Arl. 57 Os drgaos de apoio administrative do Ministério POblico constituem-se das seguintes unidades organizacionais:
| - Gabinete do Procurador-Geral de Justica,

Il - Gabinete do Corregedor-Geral do Ministénio Pablico;

Il - Subprocuradorias Gerais de Justica;

IV - Secretaria Geral do Ministério Plblico;

V - Procuradornias de Justica;

VI - Promotorias de Justica;

VIl - Coordenagdo das Promotorias de Justica;

VIl - Subsedes;

[ - Miicleo de Apoio para Recursos aos Tribunals Superiores - NARE;

¥ - Nucleo de Acdes de Competéncia Origindria - NACO;

¥l - Grupo de Aluacio Especial de Combale ao Crime Organizado - GAECO;
Il - Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional - CEAF;

Kl - Centros de Apoio Operacional;

¥V - Ouvidoria;

XV - Secretaria dos Orgéos Colegiados,

W1 - Auditoria de Controle Interno;

¥V - Gabinete de Seguranga Institucional;

VI - Diretoria Geral,

¥1¥ - Departamento Financeiro:

a) Geréncia de Contabilidade;

b) Geréncia Financeira;

¢} Geréncia de Tomada de Contas;

¥ - Departamento de Gestdo de Pessoas:

a) Geréncia de Pessoas - Membros;

b) Geréncia de Controle & Pagamento de Pessoal;

¢} Geréncia de Desenvolvimento;

d) Geréncia de Pessoas - Senvidores;



&) Geréncia de Aposentados e Pensionistas;

HX) - Departamento de Apoio Administrativo:

a) Geréncia de Patrimdnio;

b) Geréncia de Maleriais;

) Geréncia de Semvigos Gerais;

d) Geréncia de Manutengio & Transpores,

XN - Departamento de Tecnologia de Informagdo:

&) Geréncia de Suporte Técnico & Infraestrutura Techoldgica,
b) Geréncia de Administragdo de Banco e Dados;

¢} Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas e Aplicativos;
d) Geréneia de Coneclividade de Redes e Seguranca da formagao,
MR - Departamento de Planejamenta e Gestao:

a) Geréncia de Planejamento e Execugdo Orcamentaria;

b) Geréncia de Gestéo;

) Geréncia de Desenvolvimento e Projetos,

d) Geréncia de Processos Organizacionals;

XV - Depanamento de Aguisicbes:

a) Geréncia de Aguisices;

b) Geréncia de Licitacdo;

¢} Geréncia de Convénios e Contratos;

XV - Departamento de Imprensa e Comunicagio Social:
&) Geréncia de Comunicagdo Institucional;

b) Geréncia de Producdo de Som e Imagens,

MRV - Deparamento de Engenharia:

&) Gerénecia de Projetos;

b) Geréncia de Manutengao,

) Geréncia de Fiscalizagdo de Obras;

MRV - Departamento de Atendimento & Expediente:

a) Geréncia de Movimentagio Processual;

b) Geréncia de Documentacdo e Arguiva,

§ 1 Os cargos e as fungdes de confianga de que trata esta Lel serfo alocados nas unidades organizacionais conforme a necessidade e a
disponibilidade da Administracio, observadas as disposiges do Anexo IV, por deciséo do Procurador-Geral de Justiga.

()

§ 3" Os servidores serdo lotados nas unidades organizacionais definidas no caput & podem ser designados, pelo Procurador-Geral de Justica,
para desempenharem, preferencialmente & distincia, as atibuigdes dos seus cargos em unidade diversa, com ou sem prejuizo daguela,
observadas as possibilidades de lotagdo descritas no Anexo IV, o gue ndo implica em remogo ou em relotagio.

§ 47 As unidades organizacionals poderdo conter unidades administrativas internas, conforme dispuser o Regimanto Intemo da Procuradoria

Geral de Justiga.

()



Ar. 8" As alribuicbes tipicas de cada um dos cargos e funcbes de confianga de gue trata esta Lei estdo descritas no Anexo IV,
Paragrafo Onico  As atribuiches tipicas poderdo ser detalhadas no Regimento Interno da Procuradoria Geral de Justica.
AL 9P (L)

(-

Il - cargos de provimento em comissdo e fungdes de confianga, compreendendo atividades de direcio, chefia e assessoramento, classificados
como Cargos de Matureza Especial - CME e Fungdes de Confianga - FC, respeclivamente, segundo a nalureza e grau de responsabilidade das
atribuicbes executadas, que estdo relacionados no Anexo |1,

Paragrafo dnico (...)

()

Nl - de Assessoramento: Assessor de Tecnologia da Informacdo Sénior, Assessor de Tecnologia da Informacgio Pleno | e 1I, Assessor de
Tecnologia da Informacio Janior, Assessor Juridico S€nior, Assessor Juridico Pleno, Assessor Especial, Assessor de Procurador, Assessor de
Comunicacdo Social, Oficial de Gabinete, Assistente Ministerial, Assessor Técnico e Auxiliar Ministenial.

Ar. 10 (..)

(-

Il - Quadro de Cargos Comissionados e Fungdes de Confianga - Anexo I, compreendendo os Cargos de Matureza Especial - CNE e as
Fungdes de Confianga - FC;

()

IV - Quadro de AtribuigBes - Anexo IV, gue compreende as atribuicdes tipicas de cada um dos cargos e fungdes de confianca de que trala esta
Lei, assim como as unidades organizacionais nas quais podem ser desempenhadas.

()

Arl. 14 Os cargos de provimento em comisséo sio de livre nomeagdo e exoneragio pelo Procurador-Geral de Justica, garantindo-se a resena
minima de 40% (guarenta por cento) para os senvidores efetivos.

§1° (..)

§ 2" MaEo inlegram a reserva prevista no caput os cargos de assessoramento destinados ao assessoramento de membros do Ministério Pablico
do Estado de Malo Grosso no desempenho de suas atividades finalisticas.

Art. 14-A As Fungbes de Confianga serdo exercidas, por designagéo do Procurador-Geral de Justica, exclusivamente pelos servidores efetivos
da instituicéo, observados os requisitos dispostos nesta Lel.

()
Art. 19 E vedada a remogio de servidor durante o periodo de estagio probatério, salvo de oficio, no interesse da Administragiio.
()

Art. 20 Os servidores investidos em cargos comissionados de diregéo ou chefia terfio substitutos designades por portaria do Procurador-Geral
de Justica, observados os requisitos para investidura.

Ar. 21 O subslituto desempenhard, cumulativamente, as atribuicies do cargo de diregiio ou chefia nos afastamentos ou impedimentos
regulamentares do seu titular.

§ 1° Quando as atribuigies do cargo forem desempenhadas por periodo igual ou superior a 05 (cinco) dias, o substiuto faz jus & remuneracéo
do cargo, proporcional aos dias trabalhados em substiuicao.

§ 2° A atuagdo do substituto ndo causard prejuizos remuneratorios ao titular do cargo.

Art. 22 0 substituto legal deverd, preferencialments, estar lotado na mesma unidade organizacional do substituido.
()

AL 2T ()

§1° (..)

§ 2* O senidor em exercicio de Fungdo de Confianga serda remunerado com acréscimo de 35% (trinta e cinco por centa) do subsidio do seu
cargo efetivo.



(-

Ar. 32 A compensacdo referente & atividade em regime de plantio desempenhada pelos servidores da instituicBo, a gratificacao referente ao
exercicio em promotoria de dificll provimento, a gratificacio por auxiliar o Promotor Coordenador, a ajuda de custo para manutengéo da salde e
outras vantagens elencadas em Resolugdo do Conselho Nacional do Ministério Pablico que ndo estejam absorvidas pelo subsidio, poder@o ser
estabelecidas e regulamentadas por ato de Procurador-Geral de Justica, que fixara os valores.

§ 1° A ajuda de custo para manutengdo da salde tera nalureza indenizatoria e podera ser paga aos membros e servidores do Ministério
Publico, ativos e inativos, bem como aos seus pensionistas previdenciarios, conforme regulamentado pelo Procurador-Geral de Justica.

§ 1° -A Para fins de aplicagéo do & 1°, considera-se salde o estado de completo bem-estar fisico, mental e social & ndo somente auséncia de
afecgdes & enfermidades.

()

Arl. 33-A Havendo troca de cargo por servidor exclusivamente comissionada, assim considerada a exoneragao do cargo provido & a nomeagio
no nova sem interrupgdo da atividade laboral, fica mantido, para wdos os fins, o vinculo com a instituigao.

()

Arl. 46 A eslrutura organizacional citada nesta Lei e suas unidades administrativas serdo objeto de detalhamento guanto &s competéncias,
gerais e especiais, e ao funcionamento, por meio do Regimento Interno da Procuradoria Geral de Justica.”

Art. 27 Ficam criados, no Quadro de Pessoal da Procuradoria Geral de Justica a que se refere a Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012, os
seguintes cargos de provimento em comissan:

|- 01 {um) cargo de Assessor Juridico Sénior;
I - 02 (dois) cargos de Assessor Juridico Pleno,
Il - 01 (um) cargo de Supervisor Administrativo.

Art. 3* Em decorréncia do disposte no art. 2° desta Lei, ficam estintos 07 (sete) cargos de Assessor Técnico do Quadro de Pessoal da
Procuradoria Geral de Justica, a gue se refere a Lei n° 9.782, de 19 de julho de 2012,

Art. 47 Fica extinta a Fungio de Confianca de assessoramento da Administracio Superior da Procuradoria Geral de Justica, a que se refere a
Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012, criada pela Lei n® 10,577, de 04 de agosto de 2017,

Ar. 5° Em decorréncia do disposto nos ans. 2°, 3% e 47 desta Lei, fica alterado o Anexo 1l - Quadro de Provimento em Comissao - Cargo de
Matureza Especial - CNE (Mivel Superior) da Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012, gue passa a vigorar com as seguintes modificagbes:

"ANEXO I
QUADRD DE CARGOS COMISSIOMADOS E FUNGOES DE CONFIANGA
()

Cargos de Matureza Especial - CNE

Carga Pré-requisito Simbola/Nivel Quantidade
() () () ()
Assessor Juridico Sénior Nivel superior em Direito MP-CAS 01

() () () ()
Assessor Juridico Pleno  Nivel superior em Direito MP-CAP 02

() () () ()

Supervisor Administrativo Nivel superior em gqualguer drea MP-CNE-II - 04



() () () ()

Assessor Técnico Mivel Superior em gualquer drea MP-CNE-IV 40

() () () ()

Fungdes de Confianga - FC

Fungao de Confianga Pré-requisito SimbolofMivel Quantidade
Apoio da Administragdo Superior Mivel Fundamental MP-FC-| 02
Pregoeira Mivel Superior MP-FC-I 0z

Art. 87 Em decorréneia do disposto nos arts. 2° e 3° desta Lei, fica alterado o Grupo |l - Cargos de Provimento em Comissdo - Cargos de
Matureza Especial - CNE do Anexo Il - Quadro de Subsidios da Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012, gue passa a vigorar acrescido das
seguintes disposigbes:

"BMEXO Il - QUADRO DE SUBSIDIOS
()
GRUPO |1 - Cargos de Provimento em Comissio

Cargos de Matlureza Especial - CNE

Carga Cddige Subsidio

() () ()

Assessor Juridico Sénior MP-CAS RS 15.108,49

(-..) () )

Assessor Juridico Pleno MP-CAP RS 16.297 65

() ) ()

Art. 7 O percentual de reserva de cargos comissionados para servidores efetivos definido no art. 14 da Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012,
altzrado pela presente Lei, serd implementado gradativamente a partir de 2023, nos seguintes lermos:

| - reserva minima de 20% a partir de 2023;

Il - reserva minima de 25% & partir de 2024;

Il - reserva minima de 30% a partir de 2025;

IV - reserva minima de 35% a partir de 2026

W - reserva minima de 40% a partir de 2027,

Ar. 8" A Lein®9.782, de 19 de julho de 2012, que passa a vigorar acrescida do "ANEXO V7, na forma do Anexo da presente Lei.
Arl. 9° Ficam os paragrafos Onicos dos ans. 14 e 27 da Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012, renumerados para § 1°

Art. 10 Ficam revogados os seguintes dispositivos:



| - da Lei n®9.782, de 19 de julho de 2012:

a) os incisos do § 17 do art. 57

b) 0 & 2° do art. 5°.

Il - da Lei n® 10.357, de 13 de janeiro de 2016:

&) o paragrafo Unico do art. 87

b) o art. 8=,

Art. 11 Esta Lei entra em vigor:

| - no dia 01 de janeiro de 2023, com relagdo 4s alleragies promovidas no art. 32 da Lei n® 9.782, de 19 de julho de 2012;
Il - na data de sua publicagio, com relagio as demais disposicies.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 01 de dezembro de 2022, 201° da Independéncia e 134° da Replblica.
AMEXO

"BNEXO IV - QUADRO DE ATRIBUICOES
Cargo AtribuicBes Tipicas Lotagdo

Tem como missdo executar tarefas relativas a emissdo de pareceres, realizacio de
estudos para orientagdo juridica na elaboracdo de atos oficials ou omada de decisdes,
pesquisa e selecdo de textos juridicos e informacgbes de interesse juridico, inclusive na
ramitagdo de processos.

Principais atribuigies:

| - elaborar, guando solicitado, informagdes, documentos juridicos, pronunciamentos,
manifestactes e outras minutas correlatas sobre questtes de natureza juridica elou
administrativa, conforme o caso, aplicando a legislagdo, a forma e a terminologia
adequadas ao assunto;

Il - emitir parecer juridico em processos, contratos e licitagies, conforme o caso, guando
submetido & sua andlise;

I - informar & emitic parecer, indicando a fundamentagdo juridica na legislaggo, na

doutring & na jurisprudéncia, & submets-los & chefia imediata, instruindo-os para deciséo

Analista final: Qualguer unidade.

Juridico

IV - realizar pesquisas e selecio de textos juridicos de inleresse, por meio da consulla de
material bibliografico, diarios oficiais e outras fontes correlatas sobre teses, julgados,
acdrddos, leis, decretos, alteracbes ou complemento de leis e apurar informagdes
pertinentes ao caso que esta sendo analisado,

W - acompanhar o andamento de processos;

Wl - estudar matéria juridica 2, se necessdrnio, de outra natureza, consultando cadigos, leis,
jurisprudéncia & outros documentos para adequar os fatos sob andlise & legislago
aplicavel;

Wl - interpretar normas e decisdes judicials e orientar a utilizagdo ou adoco de medidas
legais na esfera administrativa,

Wil - desempenhar outras atividades correlatas demandas pelas chefias imediatadas,
compativels com sua area de formagdo & com a sua missdo.

Tem como missdo auxiliar, em matéria relacionada a sua area de formacéo, a aluagdo do
Ministério  Pdblico, principalmente com relagdo & preservagio e expansio de areas
florestais e & exploragio da vegetacdo florestal, orientando e controlando técnicas de
exploracio e sistemas de cultivo minimo.



Principais atribuigdes:
| - localizar area geomeferenciada;

Il - georreferenciar drea, dependendo de curso complementar e principalments da
dizponibilidade de equipamento;

Il - emitir laudos tEcnicos sobre manejo forestal, florestamento e reflorestamento;

Analisia IV - avaliar impacto ambiental provocado por ages antropicas, incluinde defensivos
Engenheiro  agricolas e herbicidas, excluindo produtos e contaminacdes quimicas, ocasido em que Centros de Apoio Operacional.
Elorestal necessitara do acompanhamento de um guimico;

W - promover subsidios para a atuagio ministerial em defesa sanitaria florestal;
W1 - avaliar produtos florestais, sua tecnologia e sua industrializagao,

Wil - realizar levantamentos de flora e fauna, silvimetria e fitometria;

Wil - avaliar cultive minimo e colheita de florestas,

1% - avaliar empreendimantos florestais;

X - orientar e avaliar a produgio de mudas e viveiros,

Xl - desempenhar outras atividades correlatas demandas pelas chefias imediatadas,
compativels com sua area de formagdo & com a sua missdo.

Tem como missdo desempenhar atividades inerentes & elaboracio de projetos de
edificagdes, planejamento fisico local, urbano e regional e seus servicos afins e correlatos,
assim como auxiliar, em matéria relacionada & sua drea de formagdo, a aacdo do
Ministério Publico.

Principais atribuigdes:

| - supervisionar, coordenar e orientar de forma técnica os prajetos de Engenharia;
Il - realizar estudo e plansjamento, projeto e especificacio de Engenharia,

Il - estudar & viabilidade 1ecnico-econdmica para projetos;

IV - direcionar, executar e fiscalizar obras e servigos l&cnicos;
Analsta

Engenheiro W - realizar pericia, avaliagiio, arbitramento, laudo e parecer téenico: Cetilros de Apoio Operacional ou no

o Departamento de Engenharia.
Civil Wl - realizar andlise, experimentagio, ensaio, divulgagio 12cnica e extensio,

Wil - elaborar orcamento de Engenharia;

Wil - realizar padronizagio, mensuracio e controle de qualidade;

I¥ - conduzir e acompanhar eguipe deinstalagde, montagem, operagdo, reparo ou
manutencao;

¥ - acompanhar a operagio e manulencgio de equipamento e instalagao,
X1 - elaborar e executar desenho técnico;

¥ - desempenhar oulras alividades correlalas demandas pelas chefias imediatadas,
compativeis com sua area de formagéo e com a sua missao.

Tem como misso auxiliar, em matéria relacionada & sua area de formacio, a aluagio do
Ministério  Plblico, principalmente com relaco ao controle sanitdrio do ambiente, &
captacio e distribuicio de agua, ao ralamento de agua, esgolo & residuos, ao controle de
poluicdo, a drenagem e a higiene e conforto de ambiente.

Principais atribuiges:

I - wvistoriar as alteragbes ambientais, quando demandado em feitos relacionados a
atividade finalistica do Ministério Plblico;



Analista
Engenheiro
Sanitarista

Analista
Letras

Analista
Econamista

Il - realizar vistorias, pericias, laudos e pareceres técnicos referentes a controle sanitario
do ambiente, captagdo e distribuicdo de agua, esgoto e residuos solidos, controle da -opoe de Apoio Operacional,
poluicdo, drenagerm, higiene e conforto de ambientes;

Il - dar assisténcia técnica em pericias ambientais em Acdes Civis Pdblicas, quando
solicitado pelos drgdos de execucdo do Ministério Piblico,

IV - elaborar guesitos para as pericias ambientais em Agdes Civis Plblicas, guando
solicitado pelos drgdos de execucio do Ministério Plblico,

W - fornecer subsidios 1ecnicos para expedicio de Notificactes Recomendattrias;

Wl - desempenhar outras atividades correlatas demandas pelas chefias imediatadas,
compaliveis com sua area de formagio e com a sua missao.

Tem como missdo auxiliar o Procurador-Geral de Justica na elaboracio de textos oficiais,
por meio da revisdo de redagio.

Principais atribuigdes:

I - revisar o conteddo dos atos, expedientes, pareceres ou pronunciamentos do
de Procurador-Geral de Justica, quanto ao aspecto formal, redacio, ortografia, gramatica e Gabinete do Procurador-Geral de
disposicao do texto; Justica.

Il - revisar os atos normativos emitidos pelos drgéos superiores do Ministério Pdblico do
Estado de Mato Grosso e destinados & divulgagio pela imprensa oficial;

Il - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missao.

Tem como missdo realizar plansjamentos, estudos, andlises e previsdes de natureza
econdmica, financeira, orcamentarna e administrativa, aplicando os principios & eoras da
economia, a fim de formular solugdies e diretrizes para os projetos, programas e
atividades.

Principais atribuigdes:

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

Il - desenvolver planos de trabalho para a solugdo de problemas econdmicos e financeiros;
Il - coletar dados econdmicos para formular estratégias adequadas para cada caso;

IV - controlar as despesas, comunicando & unidade organizacional competente as

dlﬁtﬁrgﬁﬂﬁ am re|a¢ﬁn an orgamento, Gabinete do Procurador Geral de

Justica, nas subprocuradorias
W - analisar contratos celebrados pela instituicdo em relacio aos ilens preco, prazo e Gerais de Justica, Auditoria de
reajuste; Controle  Interno ou  nos

Departamentos.
W - realizar auditorias por designacio da chefia imediata, P

Wil - coletar dados financeiros e estatisticos sobre a receita Estadual e elaborar
demonstrativos para a proposta orcamentaria do Ministério Plblico do Estado de Mato
Grosso,;

Wil - promover o acompanhamento & o controle financeiro e argamentario das despesas
do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, para fins de analisar, avaliar e propor
alteragtes no seu orgamentao;

I - preparar relatorios e informes sobre a execugdo financeira e orcamentaria e relativos
aos planos & programas institucionais,

¥ - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missdo.



Tem como missdo colaborar no planejamento e na execucdo de politicas de cidadania,
direilos humanos e prevengdo da violéncia, exercer atividades no campo da psicologia
aplicada ao trabalho de orientagéo, aconselhamento e treinamento profissional, realizando
sondagem de aptides e de capacidade profissional, assim como auxiliar, em matéria
relacionada & sua drea de formagio, a atuacio do Ministério Publico.

Principais atribuigbes:

| - fornecer subsidios técnicos nos processos judiciais, guando demandado, centrando sua
aluagio na orentagdo do dado psicoldgico repassado ndo sd para os membros do
Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso, como também aos individuos que carecem
de tal intervengio, para possibilitar a avaliagio das caracteristicas de personalidade;

Il - avaliar as condiges intelectuais e emocionais de criancas, adolescentes e adullos em
conexdo com processos judiciais, seja por deficiéncia mental e insanidade, testamentos
contestados, aceitagio em lares adotivos, posse e guarda de criangas, aplicando métodos
& léchicas psicolégicas efou de psicometria;

Il - auxiliar na determinagio da responsabilidade legal por atos criminosos, aluando como
perita judicial nas varas civeis, criminais, da familia, e da crianga e do adolescente,
elaborando laudos, pareceres e pericias para serem anexados aos processos,

IV - realizar atendimento psicoldgico a pessoas gue buscam as unidades do Ministério
Publico, fazendo diagnosticos & usando terapéuticas proprias para organizar e resolver as
questbes levantadas;

W - atuar em pesquisas e programas socioeducativos e de prevengio & wvioléncia,
sugerinds a adogio de instrumentos de investigagdo psicoldgica para atender as
necessidades  de ciancas e adolescentes em silbacdo de risco, abandonados ou
infratores;

Wl - realizar avaliacdo das caracteristicas da personalidade, utilizando-se de triagem
psicoldgica, avaliagio de periculosidade e outros exames psicoldgicos necessarios aos Qualguer unidade.
casos de padidos de beneficio por detentos;

Analista
Psicdlogo

Wil - desenvolver estudos e pesguisas na area criminal, construindo ou adaptando os
instrumentos de investigacio psicoldgica, e realizar pesguisa visando & construgio e
ampliago do conhecimenta psicoldgico aplicado ao campo do direito;

Wil - auxiliar membros do Ministério Poblico do Estado de Malo Grosso na avaliagdo e
assisténcia psicoldgica de menores e seus familiares, bem como no encaminhamento a
lerapias psicologicas, guando necessario;

IX - fazer, no interesse das agbes de membros do Ministério Pdblico do Estado de Mato
Grosso, o acompanhamento de detento em liberdade condicional, na internagéo em
hospital penitenciario, bem como atuar no apoio psicoldgico a sua familia;

¥ - desempenhar, guando demandado, atividades na 4rea de gesto de pessoas
relacionadas ao recrulamento e selecdo intema, aplicando, s preciso, os mélodos e
i&cnicas da psicologia aplicada ao rabalho, como entrevistas, testes, provas, dindmicas de
grupo e outras,

Xl - desenvaheer, analisar, diagnosticar e orentar casos na area da salde ocupacional,
abservando niveis de prevencio e reabilitagio, panicipando de programas efou atividades
na drea de seguranga do trabalho, subsidiando-os guanto a aspectlos psicossociais, para
proporcionar melhores condigdes de trabalho ao servidor,

Xl - planejar e desenvolver ages destinadas aolimizar as relagies de trabalho,
objetivando a malor produtividade, arealizacio pessoal dos individuos e grupos e a
quahdade de vida no trabalho;

Xl - participar do processo de aposentadoria e membros e servidores da instituigdo, a fim
de colaborar com a transigdo e com a elaboragéo de novos projetos de vida;

X - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativels com sua area de formagio e com a sua missio.



Tem como missio coordenar, supervisionar e executar trabalhos, estudos, pasguisas,
analises e projetos administrativos, para melhoria e inovagio das rolinas administrativas.

Principais atribuigbes:

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

Il - promover estudos e pesqguisas sobre atribuigdes de cargos, fungdes e empragos, a fim
de possibilitar a definicio de sua classificacdo e redistribuicio, bem como relacionados a
programas de recrutamento, selecio, reinamento & aperfeicoamento de pessoal;

Il - acompanhar & implantagio de sistemas de promoglo e avaliagio de cargos e
servidores, bem como participar da elaboracio de atos oficials regulamentando essas
malérias;

IV - estudar e acompanhar projetos de estruturacio e reorganizacao de servigos
administrativos, e acompanhar programas de simplificago de rotinas de trabalho, com
vistas a maior produtividade e eficiéncia do servigo;

W - participar na elaboracio de projetos de organizagio de procedimentos administrativos
e senvigos, preparando fluxogramas, organogramas e demais esquemas 2 graficos das
informagdes, inclusive  avaliando as condigbes para a ulilizacdo de recursos
informatizados;

Wi - colaborar na analise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliacdo de

Analista lempos de operacio, e elaboragio de formularios, Departamentos.

Administrador

VIl - estudar e acompanhar trabalhos de natureza técnica para a elaboragio de nommas
pertinentes ao processo orgamentrnio e identificacdo de fontes de receitas,

Wil - acompanhar o planejamento administrativo e financeiro, a fim de promover o
aperfeicoaments da execugdo do orgamento-programa para o acompanhamento fisico-
financeiro;

I¥ - participar de estudos para a elaborag8o de normas destinadas & padronizagio,
especificagio, compra, recebimento, guarda, estocagem, alienagio e invenlario de
rmaterial;

¥ - orentar as unidades administrativas em trabalhos de compilagiio de dados,
informages, documentos e legislagio,

Xl - acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis, regulamentos e
normas administrativas de interesse dos drgéos 2 agentes plblicos em exercicio no
Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso,

I - emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area de competéncia profissional por
solicitagdo de membro do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso,

XN - elaborar e apresentar relatdrios penddicos relacionados as suas atividades e do seu
setor de trabalho;

X - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativels com sua area de formagdo & com a sua missdo.

Tem como missdn coordenar, orientar e executar servicos de andlise de dados e
infarmacdes, pesquisa e levantamentos bibliograficos na legislagio, na doutring & na
jurisprudéncia, em apoio as atribuicdes dos membros e servidores da instituicgo.

Principais atribuiges:

| - analisar e tratar os dados que lhe forem submetidos, viabilizande sua transformacdo em
infarmagdes qualificadas e organizadas;

Il - executar as atividades de pesquisa, estudo e registros bibliograficos, e de documentos
& infarmagies na doutrina e na jurisprudéncia de interesse do Ministéno Publico do Estado



de Mato Grosso;

Il - desenvolver & operar métodos e técnicas de aquisicio, tratamento, disponibilizacio,
analise e difusao de conhecimento aplicavel as atividades do Ministéno Plblico do Estado
de Mato Grosso;

Analista ) ) . ) R
. IV - buscar, analisar e difundir informagdes de interesse instilucional, Departamentos.
Bibliotecario
W - atender as solicitagies de pesquisas e encaminhar os resultados aos reguerentes;
Wl - catalogar, classificar, operar e conservar acernjos,

Wil - manter contate com entidades plblicas ou privadas, para ampliar a capacidade de
pesquisa para atender as unidades e os membros e servidores do Ministério Publico do
Estado de Mato Grosso;

Il - administrar, organizar, atualizar e gerenciar bases de dados;

X - facilitar o acesso aos recursos e fontes informacionais existentes, proporcionando
suporte para a oblencdo do conhecimento;

¥ - desenvolver e gerenciar mecanismos para sistematizar o conhecimento acumulado;

X1 - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missao.

Tem como missdo organizar, dirigic & executar os trabalhos inerentes a contabilidade,
plansjando, supervisionando, orienmando sua execugio e participando destes, de acordo
com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a
elaboracdo orcamentaria, ao controle financeire e registros da siluagdo patrimonial e
financeira institucional, assim como auxiliar, em matéria relacionada & sua area de
formacdo, a aluagio do Ministério Piblico.

Principais atribuigbes:

| - plangjar o sistema de registros e operagies, alendendo &s necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil £ orgamentario;

Il - supervisionar os trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os e
arientando seu processamento, para assagurar a observancia do plano de contas adotado,

Il - controlar & panticipar dos trabalhos de andlise & conciliaggo de contas, conferindo os
saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros para assegurar a
correcdo das operacbes contabeis;

IV - proceder ou orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua
nalureza, para apropriar custos de bens e servigos,

W - supervisionar os célculos de reavaliacio doativo e de depreciacio de wveiculos,
maguinas, moveis, utensilios e instalagdes, ou participar destes trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correla das disposices legais
pertinentes;

VI - organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as Subprocuradorias Gerais de Justica,

Analista normas contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situagio patrimonial, Centros  de Apoio  Operacional,
Contador econdmica e financeira da instituicéo; Auditoria de Controle Interno ou nos

Departamenios.
Wil - assessorar a administrac&o em problemas financeiros, contabeis, administrativos e

orgamentarios, dando pareceres 4luz da ciéncia e das praticas contabeis, a fim de
contribuir para a cometa elaboracéoe de politicas e instrumentos de acio nos referidos
selores;

Wil - elaborar demonstrativos de execugdo de despesa, aulorizagdo de pagamentos e
emissdo de empenhos, bem como preparar prestaco de contas anual para remessa ao
Tribunal de Contas do Estada;

I¥ - elaborar relatdrios sobre a sitluacio patrimonial, econdmica e financeira da instituigio,
apresentando  dados estatisticos e pareceres técnicos para formecer os elementos



contabeis necessarios an relatdrio das atividades do Ministério Pablico do Estado de Mato
Grosso;

X - realizar rabalhos periciais em procedimentos administrativos, inguéritos e processos
judiciais, quando demandado;

¥l - realizar auditorias contabeis, financeiras e administrativas do interesse do Ministério
Plblico do Estado de Mato Grosso;

Xl - acompanhar e dar suporte a diligéncias para analise de documentos & regisiros,

¥l - analisar documentos apreendidos e emitir relatdrios quanto a sua nalureza e
utilidade;

X - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativels com sua area de formagio e com a sua missio.

Tem como missdo atuar em servicos de mbito social a individuos ou grupos, identificando
e analisando problemas e necessidades materiais e de outra ordem, aplicando métodos e
processos basicos do servigo social para prevenir ou eliminar desajusies de natureza
biopsicossocial, a fim de promover a integragio ou reintegragdo dessas pessoas a
sociedade.

Principais atribuigdes:

| - pesguisar, por amostragem, as informacdes recebidas nas Promotorias de Justica, para
subsidiar o representants ministerial na adocdo das medidas cabiveis;

Il - apoiar as unidades do Ministério Pablico por meio da realizagio de vistorias, visitas,
pericias técnicas, expedicdo de laudos periciais e informagies;

Analista Il - inspecionar entidades de atendimento & programas voltados & area social (criangas,
Assistente  adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia & outros), por meio de visitas periodicas, Qualguer unidade.
Social assim como acerca delas emilic relatdrios técnicos ao representante ministerial com

atnbuicdo para aluar na causa;

IV - prestar atendimento e fornecer orentacies sobre a defesa de direitos e debater casos
pontuais com o representante ministerial com atribuicdo para a maténia;

W - realizar investigagdo nos lares para averiguar casos de ameagas ou violagdo de
direitos, conforme indicagéo do representante ministerial com atribuig8o para a matéria;

Wl - auxiliar, conforme demandado, em processos de recrutamento e selecdo de pessoal e
exercer outras atividades relativas & natureza da atividade junto ao Departamento de
Gestdo de Pessoas;

Wi - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missao.

Tem como missdo auxiliar o Procurador-Geral de Justica e as unidades do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso na divulgacio de suas alividades e na organizacéo e
preservacdo do acervo histdrico da instituic&o.

Principais atribuigbes:

| - promover a divulgacdo, na imprensa, dos atos e decistes do Procurador-Geral de
Justica;

Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica e os demais membros e senvidores do
Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso no relacionamento com os meios de

Analista )
comunicagéo, Departamentos.

Jomalista

Il - catalogar & manter o aceno histdrico e jormalistico referents aos atos, eventos € a
aluacio institucional de membros ou das unidades do Ministério POblico do Estado de
Mato Grosso,

IV - coordenar a elaboragdo e promover a divulgacio de relatdrio anual das atividades das



unidades do Ministéric Plblico do Estado de Mato Grosso, especialmente das agbes
desenvolvidas pelo Procurador-Geral de Justica.

W - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missio.

Tem como missdo analisar & manter os sistemas, banco de dados, a rede de
lelecomunicactes (intranet e internel) & as rolinas de suporle 1Ecnico 205 UsUArios,
desenvaolver sistemas, elaborar e gerenciar projetos, realizar pericias 1écnicas na area de
tecnologia da informacio, estudar necessidades, possibilidades e métodos para assegurar
a exaliddo e rapidez dos diversos tratamentas de informagtes.

Principais atribuiges:

I - utilizar & manter o5 métodos, procedimentos, sistemas, aplicativos e equipamentos
homalogados pela instituigéo,

Il - estudar as caracteristicas e planos das unidades do Ministério Publico do Estado de
Mato Grosso, estabelecendo contatos com o corpo funcional para wverificar as
possibilidades e conveniéncia da aplicagio de processamento eletrdnico de informagbes,

Il - identificar as necessidades das unidades do Ministénio Poblico do Estado de Mato
Grosso e apresentar resultados para formular plano de trabalho para sana-las,

IV - realizar estudos sobre a viabilidade da utilizag8o de sisternas informatizados e verificar
o desempenho do sistema proposto, levantando os recursos disponivels e necessarios,
realizando experiéncias praticas para submet-los & deciséo superior,

Subprocuradorias Gerais de Justica,
n abDiretoia Geral ou no
Departamento  de Tecnologia da

Analista de
Sistemas

V - estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando ou adaptando os INfOrMAacao.
conhecidos, segundo sua economicidade e eficiéncia, para obter os dados que se prestam
ao tratamento informatizacdo;

Wl - preparar diagramas de fluxo e outras instrugdes referentes a sistemas informatizados
e desenvolver  sistemas segundo  linguagem  apropriada, bem como  orientar os
programadaores e outros envolvidos na operagio de microcomputadores;

Wil - elaborar e apresentar relatdrios periddicos relacionados as suas atividades;

Wil - coordenar as atividades de profissionais que realizam as diferentes fases da andlise
de problemas de tecnologia da informacdo, as definigdes e detalhamento das solugtes, a
codificagio do problema, teste de programa e eliminagso de erros;

X - emilir laudos léchicos, pareceres e pericias sobre assunlo de sua area de
competéncia;

¥ - desempenhar outras atvidades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missao.

Tem como missdo planejar, supervisionar & coordenar programas referentes as atividades
de treinamento dos membros e servidores do Ministério Plblico do Estado de Mato
Grosso, promover pesguisas e estudos pedagdgicos, tragar metas, sugerir normas e
fiscalizar o seu cumprimento para assegurar o bom desempenho dos métodos adotados.

Principais atribuigbes:
| - prestar auxilio & emitir parecer técnico na sua area de formacio profissional;

Il - prestar apoio ao Centro de Estudos e Aperfeigoaments Funcional no desenvolvimento
de suas atividades;

Analista Il - preparar cursos nas areas de atuagio do Ministéno Pdblico do Estado de Malo Qualquer unidade.
Pedagogo  grpsso;

IV - controlar e avaliar os resullados das alividades pedagdgicas, analisando relatorios e
demais elementos ao seuwalcance para aferir a eficdcia dos métodos empregados e
providenciar eventuais reformulagges;



W o- supemvisionar planos de trabalho e métodos de ensino aplicados, arentando sobre a
execucao e selecdo desles, bem como sobre o material didatico a ser utilizado para
assegurar a eficiéncia do processo educativo;

Wl - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missao.

Tem como missdo executar atividades de wpografia, estudos de projecio e pesguisa,
pericias e outros servicos afins e correlatos, assim como auxiliar, em matéria relacionada &
sla area de formagao, a atuacio do Ministério Pablico.

Principais atribuigdes:
| - realizar trabalhos topograficos e geodésicos;
Il - realizar levantamentos geoldgicos, geoguimicos e geofisicos;

Analista Il - realizar estudos relativos as ciéncias da tema;

Centros de Apoio Operacional.
Gedlogo

IV - realizar trabalhos de prospeccio e pesquisa para cubagio de jazidas e determinacio
de seu valor econdmico;

W - realizar pericias e arbitramentos referentes s maténas dos incisos anteriores;
Wl - acompanhar as publicages oficiais de legislagio inerentes & sua area de aluacio;
WII - realizar pesquisa in loco, guanda designado,

Wil - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativels com sua area de formagao & com a sua misséo.

Tem como missdo execular atividades de rotina administrativa, preenchendo formularios,
organizando e controlando processos e documentos, operando equipamentos das
unidades administrativas, efetuando notificagdes e intimages mediante determinagdo do
superior imediato, auxiliando nas execucbes de senvicos administrativos para o perfeito
desemvolvimento das rotinas de trabalho do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso,
tanto na area-fim como na drea meio.

Principais atribuigbes:

| - preencher formularios, consultando fontes de informagtes disponiveis para possibilitar a
apresentacio dos dados solicitados;

Il - arguivar copia de doecumentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas para
permitir eventuais consultas e levantamento de informagbes,

Il - realizar levantamento do estogue de material existente, examinando registros
efetuados para proceder, caso necessano, a sua reposicao;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisicio,
examinando-os, testando-os e registrando-os para encaminha-los ao setor requisitante;

W - operar equipamentos digitando textos e relatdrios, efetuando calculos, tirando cdpias
reprograficas e prestando orientagbes por telefone, para contribuir na execugdo dos
semnvicos de roling;

Wl - redigir correspondéncias e documeantos em geral;
WII - supervisionar a preparagdo e ramitagao de processos;

Técnico )
Administrative VIl - conferir decumentos, processos, maleriais e eguipamentos; Qualquer unidade.
1¥ - elaborar relatdrios demonstrativos dos setvigos executados,

X - atender &s reguisigies de informagtes relacionadas 4s alividades da respectiva
unidade;

X1 - atender ao pablico interno & externo;



Auxiliar
Agente

de

Xl - analisar pegas dos processos efou documentos,

¥ - auxiliar o membro do Ministério Pdblico ou a unidade em que esta lotado no
cumprimento de diligéncias externas;

¥V - acompanhar o membro do Ministério Pablico:

a) nas fiscalizagtes, inspecies e demais diligéncias;

b) nas entregas de requisigdes de forga policial,

) nas entregas de intimacbes de testemunhas para preslarem compromisso;

d) nas entragas de demais correspondéncias ao destine, conforme as instrugdes da chefia
imediata.

X - efetuar lancamentos nos sistemas eletrbnicos institlucionais,
¥WI - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuagao,

XVl - desempenhar outras  atividades correlatas atribuidas  pela chefia imediata,
compativels com sua aptid&o 1&cnica e com a sua missio.

Tem como missdo auxiliar nas atividades de rotina administrativa, visando contribuir para o
perfeito desenvalvimento das atividades do Ministénio Poblico do Estado de Mato Grosso.

Principais atribuigies:

I - preencher formularios diversos de baixa complexidade, consultando fontes de
informagdes disponiveis, para possibilitar a apresentagdo dos dados solicitados,

Il - arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em pastas apropriadas, para
permitir eventuais consulias e levantamento de informagies;

Il - realizar levantamento do estogue de material existente, examinando registros
efetuados para proceder, caso necessano, a sua reposicdo;

IV - conferir o material recebido, confrontando-o com dados contides na requisicdo,
examinando-os, lestando-os e registrando-os,

W - operar equipamentos digitando textos, relatdrios, fazendo calculos e tirando copias
reprograficas, para contribuir na execugdo dos servigos de roting;

Wl - proceder & conferéncia numérica de  documentos, processos, maleriais e
equipamentos;

Wil - atender &s requisicies de informagdes relacionadas as atividades da respectliva
unidade;

Wil - realizar o atendimento prévio do pdblico interno e externo e, em sendo o caso,

Administrative Encaminha-los para quem possa alendé-los;

1% - auxiliar na confeccdo de relatnos demonstrativos dos servicos executados;
¥ - fixar ou substituir cartazes, avisos e outros materiais impressos nos guadros de avisos;

¥l - atender e efetuar telefonemas, ransmitindo ou recebendo recados e prestando
infarmagdes gquando possivel;

Xl - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos nos sistemas
internos correspondentes;

Xl - redigir documentos relativos ao rdmite interno dos processos e outros que forem
solicitados;

XV - quando habilitado, auxiliar na devoluggo dos processos judiciais ao Poder Judiciario,
bem como na entrega de correspondéncias que ndo caracterizem execu¢do de mandato;

XV - auxiliar em servigo externo que demande a necessidade de apoio na distribuigio de
documentos de todos os géneros e nodeslocamento de materiais, moveis e

Qualguer unidade.



efquipamentns;

¥V - auxiliar no gue for necessario ao bom andamento dos trabalhos administrativos em
geral;

XVl - desempenhar outras  atividades correlatas atribuidas  pela chefia imediata,
compaliveis com sua aptiddo t&cnica e com a sua missio.

Tem como misséo conduzir veiculos automotores (carro & moto) de acordo com as regras
de transito & instruges recebidas para efetuar o ransporte de passageiros, documentos &
cargas em geral.

Principais atribuigdes:

I - inspecionar periodicamente os veiculos automotores, verificando os niveis de
combustivel, dleo, agua, estado de funcionamento & dos pneus, para providenciar o
ahastecimentno & reparos NECEssAnos:

Il - examinar as solicitages, verificando o itinerario a ser seguido, os horérios, os ndmeros
de viagens & outras instrugdes para programar a atividades a ser desempenhada,

Il - zelar pelo bom andamento dos servicos de transporte, adotando as medidas cabiveis
na prevengao ou solugdo de qualquer anomalia para garantir a seguranca dos servigos
prestados;

IV - solicitar os servigos de manutengao, comunicar falhas e solicitar reparos nos velculos
sob sua responsabilidade;

W - recolher o veiculo apds a jornada de rabalho, conduzindo-o & garagem da Instituigdo
para viabilizar a manutengéo e o abastecimanto;

Wl - verificar o alinhamento e o estado das rodas, acionando o responsavel pelos servigos
Auxiliar - de transporte para eveniuais repars,

Motorista Qualguer unidade.

WII - manter & limpeza e higiene do veiculo e solicitar providéncias para a sua lavagem,

Wil - apresentar-se comelamente trajado parao exercicio das suas atribuigdes,
comportando-se com conesia com as pessoas que transportar;

I¥ - conferir diariamente as condigies de funcionamento do velculo e da existénecia dos
acessorios indispensavels a seguranca das pessoas que transportar e do veiculo,

X - comunicar por escrilo lodas as ocorréncias registradas durante o seu dia de trabalho,
em especial avarias no veiculo e incidentes ou acidentes de transito;

Xl - obedecer as regras de transito, mesmo guando tiver gue transportar com maior
rapidez membros, servidores ou documentos do Ministério Poblico do Estado de Mato
Grosso;

XIl - n@o transportar pessoas estranhas aos servicos do Ministério Plblico do Estado de
Mato Grosso ou aquelas que ndo estiverem previamente autarizadas,

Xl - realizar a entrega de correspond@ncias, processos e documentas nos senvigos
exlernos, bem como transportar & entregar materiais, maveis & equipamentos em drgdos
ou localidades de atuagio do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;

X - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativels com sua aptidio t&cnica e com a sua missdo.

Tem como missdo execular servigos de atendimento a servidores e membros do Ministério
Plblico do Estado de Mato Grosso para transporte de maleriais de consumo ou moveis, e
peguenos servigos de manutengo.

Principais atribuigbes:

| - prestar os servigos de manutencdo nas diversas dependéncias ocupadas pelas
unidades do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

Auxiliar -

Agente de Il - acompanhar, executando em complementagdo aos servicos lerceinzados, trabalhos de



Senvigos
Gerais

Diretor-Geral

Assessor  de vl -

Techologia da

jardinagem, capina, core, replantio, adubagdo periddica, imigaglio, varredura, Qualguer unidade.

pulverizagao, polvilhamento e outras tarefas semelhantes;

Il - executar peguenos servicos de reparo e manutengBo hidraulica e elétrica nas
unidades do Ministério Publico do Estado de Malto Grosso;

IV - executar servigos de limpeza em geral sempre que |he for determinado;

W - desempenhar outras atvidades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua aptiddo tcnica e com a sua missao.

Tem como missdo chefiar a Diretoria Geral, dirigindo, planejando, coordenando,
supervisionando, orentando e controlande as atividades de administracdo geral dos
senvicos de apoio administrativo a atividade institucional (area-mein).

Principais atribuigdes:

I - auxiliar o Procurador-Geral de Justica, os Subprocuradores-Gerais de Justica ou outros
membros do Ministério PUblico aos quais suas atribuictes forem delegadas, a dirigir,
organizar, origntar, controlar e coordenar as atividades da Procuradoria Geral de Justica,
conforme [he for atibuido;

Il - exercer as compeléncias da Diretoria Geral, enguanto chefe da unidade, inclusive, nas
matérias decisdrias, se necessano, mediante pareceres (écnicos acerca das guals ndo for
da sua drea de formagio,

Il - coordenar & prestacdo dos servigos pelos Departamentos da Procuradoria Geral de
Justica;

IV - participar da elaboragio da proposta orgamentaria e acompanhar a sua execugio no
ambito da instituiglo, em conjunto com as demais unidades responsaveis pela matéria;

W - atender &s solicitagdes de outras unidades da instituigdo com relagdo as matéras do
seu campo de governanga,

Wl - analisar e validar a prestacio de contas da Procuradoria Geral de Justica,

Wil - participar e, quando for o caso, promover reunides no ambito da Procuradaornia Geral
de Justica ou das Promotorias deJustica em assuntos gque emvolvam ariculaggo
intersetorial;

Wl - autorizar & emissdo efou anulagio de nota de empenho,

I¥ - desempenhar outras atividades cormelatas atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica,
compativeis com a sua missao.

Tem como missdo prestar assessoramento e apoio especializado ao Departamento de
Tecnologia da Informag&o em  assuntos relacionados & sua area de formagio e
compeléncias tecnicas.

Principais atribuigbes:

| - atalizar e configurar equipamos de seguranga e infraestrutura em  ambientes
tecnaldgicos complexos;

Il - atuar em recuperacdo de desastres em ambientes de tecnologia da informagio;

Il - executar lestes especializados de intrusfo nos ambientes instilucionais de tecnologia
da informag&o,

IV - aluar em correcies crilicas de desenvolvimento e seguranga dos aplicatives e
sislemas institucionais,

W - emitir relatdrios e parecer 1ecnicos especializados referentes seguranga em ambiente
de techologia da informacio;

apresentar melhorias de evolugdo tecnoldgica para o pargue computacional e de

Diretoria Geral

Departamento  de Tecnologia da



Informacdo  Seguranca da informagao institucional; Informagao.

Sénio . . _— . . .
r Wl - auxiliar na definicio de diretrizes das politicas de acesso aps ambientes tecnolagicos

institucionais;

Wil - auxiliar na olimizacdo de rotinas de backup, cargas de Business Inteligence, de
cargas de integragdo de dados e deinfragbes de politicas de aceso em ambientes
lecnoldgicos complexos;

X - emitir pareceres técnicos relacionadas as aoditorias externas no que se refere a
gestdo de riscos e indicadores de gestio estratégica;

¥ - criar, manter e gerenciar ambiente, local, hibrido ou efou em nuvern, de esteira de
desenvolvimento produgio de aplicativos e sistemas institucionais;

Xl - atuar em projetos de alta complexidade de migracao, instalacio e manutencio de
tzcnologia da informagio e comunicagdo,

Xl - exercer eventualmente as atribuigdes do Assessor de Tecnologia da Informagio
Pleno |, necessarias para desempenho das suas atividades;

Xl - desempenhar outras  atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compaliveis com sua area de formagéo e com a sua missao.

Tem como missdo preslar assessoramento e apoio especializado ao Departamento de
Tecnologia da Informag@o em  assuntos relacionados & sua area de formagio e
competéncias técnicas.

Principais atribuigbes:

| - administrar caixas de e-mails institlucionais,

Il - configurar equipamentos de rede e de seguranga da informagao;

Il - criar politicas de servigos de firewall;

IV - atualizar atives de infraestrutura e seguranca da informagdo,

W - gerenciar solugtes de backup;

Wl - aluar em gestdo de riscos com relagdo a seguranga da infermacao institucional;
Il - participar de auditorias em seguranga da informagao,

Wil - gerenciar ambiente de vinualizagio;

I¥ - gerenciar monitoramento de servigos de datacenter,

X - realizar a gestdo de estogue de ativos e passivos de tecnologia da informagdo,

Xl - redigir tecnicamente requisitos de ativos e passivos de tecnologia da informagéo em
termos de referéncia;

Assessor  de
Tecnologia da X1l - documentar, controlar e implementar projetos de produgio e homologacéo de Departamento de Tecnologia da
Informagio  aplicativos e sistemas institucionais; Informagao.
Pleno |
¥ - executar, conforme demandado, em alta complexidade, codificacdn, testes e

implantagies de aplicactes e sistemas,

XV - criar rotina de backup, cargas de Business Inleligence, de cargas de integragdo de
dados e de infragdes de politicas de aceso,

XV - identificar problemas no processamento e no armazenamento de banco de dados,
assim como apolar desenvalvedores na escrita em linguagem SQL,

X¥WI - identificar e executar infragies de politicas de acessos ambiente de tecnologia da
informagdo institucional, em nivel técnico detalhado;

¥ - avaliar e emitir pareceres t&cnicos em auditorias internas do DTI;

XWII - auxiliar o DTl com relagdo ao cumprimento das normas, legislagbes e outros



documentos relacionados & area, inclusive por meio de estudo de conformidade;

XX - apoiar tecnicamente o Laboratdrio de Inovacdo e o DT nas comissbes e comités nos
guais haja representants, assim como com relagéo as auditorias extemas no gue se refere
4 gestio de riscos & indicadores gestio estratégica;

M - exercer evenlualmente as atribuicBes do Assessor de Tecnologia da Informagio
Fleno Il, necessarias para desempenho das suas atividades;

Kl - desempenhar outras  atividades correlatas atribuidas pela chefia  imediata,

compativels com sua area de formagao & com & sua missdo.

Tem como missao preslar assessoramento e apoio especializado ao Departamento de
Tecnologia da InformagBo em  assuntos relacionados & sua area de formagio e
compeléncias técnicas.

Principais atribuigbes:

| - auxiliar na criagdo de Procedimentos Operacionals Padrio - POP, manuais e fluxos,
Il - registrar processos ITIL em ferramentas institucionais de ITSM,

Il - gerar relatdrio de previsibilidade de uso de ativos e passivos de redes & seguranca;

IV - prestar apoio em agquisiges, pesquisas de mercado e construgdo de Termos de
Referéncia relacionados a produtos e servigos de tecnologia da informacao;

W - formalizar e documentar a movimentagdo de equipamentos institucionals de tecnologia

da informagao;
Assessor  de vy - prestar suporte em atendimentos de demandas direcionadas por usudrios eriticos;
Tecnologia da Departamento  de  Tecnologia da
Informacdo VI - levantar requisitos negociais, assim como modelar, conceituar & definir problemas e Informagin.
Elena Il processos de negdcio para desenvolvimento de solugdes de tecnologia da informagéo,

Wil - estimar esforgo, prazo & custo de soluctes a problemas de negdcio relacionados ao
desenvolvimento de solugies de tecnologia da informagio,

I¥ - criar protdipo de telas & fungdes de aplicagdes e sistemas institucionais;
X - testar e implementar aplicagbes e sistemas institucionais,
Xl - treinar usuarios de aplicagdes & sistemas institucionals;

Xl - executar, conforme demandado, em média complexidade, codificacgo, testes e
implantagies de aplicactes e sislemas;

Xl - exercer eventualmente as atribuictes do Assessor de Tecnologia da Informagdo
Jinior, necessarias para desempenho das suas atividades;

XV - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativeis com sua area de formagéo e com a sua missio.

Tem como missao preslar assessoramento e apoio especializado ao Departamento de
Tecnologia da Informagio em  assuntos relacionados & sua area de formacio e
competéncias tecnicas.

Principais atribuiges:

I - emitir relatdrios técnicos afetos & sua area do conhecimento;

Il - executar diagndsticos de alertas de monitoramento;

Il - abrir chamado interno & com operadoras e fornecedores da instiuicio;
IV - triar atendimentos registrados no DT,

W - subsidiar o DTI na elaboracan de relatdrios técnicos;
Assessor  de



Tecnologia da v - auxiliar no levantamento de requisitos e em atividades de andlise técnica;

Informacio
Jinior

Chefe

o Informagan.
WII - prestar suporte a0s USUANos intermnos,

Wil - levantar requisitos negocials para desenvolvimento de soluges de tecnologia da
informagao,

I¥ - executar, conforme demandado, em baixa complexidade, codificacdo, testes e
implantacdes de aplicactes e sistemas,

¥ - verificar logs de execugdo de rotinas de backup, cargas de Business Inteligence, de
cargas de integragdo de dados e de infragdes de politicas de aceso,

Xl - verificar graficos de processamento de banco de dados;
Xl - apoiar desenvolvedores na escrita em linguagem SQL.

X - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativels com sua area de formagdo & com a sua missdo.

Tem como missao chefiar o Departamento no qual estd lotado, coordenando, orientando,
contralande & gerenclando os servigos de apoio administrative & atividade institucional
{area meio) gue lhe forem conferidos.

Principais atribuigdes:

| - auxiliar a Diretoria Geral, o Procurador-Geral de Justica, os Subprocuradores Gerais de
Justica ou outros membros do Ministério Poblico aos quais suas atribuigSes forem
delegadas, na tomada de decisdes em maténa de compeléncia de sua drea de aluacio;

Il - exercer as competéncias do Departamento no gqual esta lotado, enguanto chefe da
unidade;

Il - coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliagdo das unidades subordinadas ao
Departamento;

IV - supervisionar, onentar, controlar @ se responsabilizar pelas atividades atribuidas a
cada unidade do seu Departamento;

de y propor ao Diretor-Geral, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as Departamentos

Depanamento diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execucio;

Wl - estabelecer instruges e normas de servico no dmbite do seu Departamento;

Il - promover os trabalhos em eguipe e o desenvolvimento continuado dos servidores gue
lhe 580 subordinados:;

Wil - eriar condigies para a melhoria continua & mensurdvel da qualidade e produtividade
do servigo no seu Deparlamento;

I¥ - primar pelo desempenho gerencial em sua drea de competéncia, promovendo a
definicio de responsabilidades por custos e resultados;

X - proferir despachos e informagdes nos processos submetidos a sua apreciagio;

Xl - fornecer a Diretoria Geral relatdrio de atividades e informagdes gerenciais relativas ao
plansjamenta & execucdo das acies do Departamento;

¥l - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Diretor-Geral, compativeis
COM & sua misséo.

Tem como missao prestar apoio tecnico, juridico e administrativo ao Procurador-Geral de
Justica e ao Corregedor-Geral do Ministério Plblico do Estado de Mate Grosso com
relacdo ao atendimento ao plblico, distribuicdo processual e gerenciamenta da unidade.

Principais atribuiges:

| - analisar corespondéncias, expedientes e procedimentos administrativos, distribuindo-
o5 as unidades intemas:

Departamento

de Tecnologia da



Il - preparar os expedientes e procedimentos administrativos, especialmente guando

demandarem prévia andlise ou prévia instruggo pelas unidades inlernas, para serem

despachados pelo Procurador-Geral de Justica ou pelo Corregedor-Geral, conforme o

Cas,

Gahinete do Procurador-Geral de
Justica ou do Corregedor-Geral do
IV - despachar com o Procurador-Geral de Justica ou com o Corregedor-Geral os assuntos Ministério Publico.

de suas respeclivas competéncias,

Chefe de 1l - distribuir, orientar, dirigir & controlar os trabalhos do gabinete,
Gahinetle

W - preparar a agenda diaria do Procurador-Geral de Justica ou do Corregedor-Geral;

Wl - receber, redigin, expedir e conrolar a correspondéncia oficial do Procurador-Geral de
Justica ou do Corregedor-Geral;

Wil - acompanhar as matérias de interesse do Procurador-Geral de Justica ou do
Corregedor-Geral divulgadas nos meios de comunicagan,

Wil - atender as partes interessadas que procuram o gabinete,

I¥ - desempenhar oulras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
COM & SUa Missao.

Tem como misséo chefiar a Auditoria de Controle Interno, assim como realizar atividades
de controle intermo no ambito do Ministéno Pdblico do Estado de Mato Grosso, visando
assegurar a legalidade, legitimidade, transparéncia e efetividade dos gastos pdblicos.

Principais atribuigbes:
| - exercer as competéncias da Auditoria de Controle Intemo, enguanto chefe da unidade,

Il - coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle intermao do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso e do Fundo de Apoio ao Ministério Plblico do Estado
de Malo Grosso - FUMAMP, a fim de promover a inlegragio operacional, orienlar a
elaboragio dos atos normativos sobre procedimentos de controle e zelar pela condugdo do
contrale interno, preservando o interesse plblico e a probidade na guarda e aplicagéo dos
recursos, valores e outros bens da Instituigéo, ou a ela confiados,

Il - apoiar o contrale extemo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado
guanto ao encaminhamento de documentos, informagtes, atendimento &s equipes
&cnicas, recebimento de diligéncias, elaboracio de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentagio de recursos;

Il - prestar apoio & orientar a Administragio nos aspectos relacionados com o controle
interno e externa, inclusive sobre a forma de prestar contas e quanto & legalidade dos atos
de gestio, emitindo relatdrios e pareceres acerca deles;

IV - interpretar & pronunciar-se sobre a legislagio concemente & execucdo orgamentaria,
financeira e patrimonial;

W - medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos operacionais e de contrale
interno, por meio das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia & programagao proprias, nos diversos departamentos e unidades do
Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, expedindo relatdrios com recomendagbes
para o aprimoramento do controle,

Wl - parlicipar do processo de planejamento 2 acompanhar a elaboragdo do Plano
Plurianual, da Lei de Direlrizes Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual do Ministéria
Plblico do Estado de Mato Grosso,

Auditor de
Controle
Intermo

Auditoria de Controle Internao.

Wil - examinar a regularidade & a legalidade dos processos licitatdrios, bem como os casos
de dispensa ou inexigibilidade, dos contratos, comvenios, acordos e outros instrumentos
congéneres, além dos demais atos administrativos de gue resulte a criagio efou extingdo
de direitos & obrigagtes no Ambito do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso,

Wil - 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 poblicos,
acerca dos quais tiver conhecimento, bem como na hipdlese de ndo serem prestadas as
contas ou, ainda, guando ocorrer desfalgue, desvio de dinheiro, bens ou valores plblicos;

X - representar ao Procurador-Geral de Justica e ao Tribunal de Contas do Estado, sob
pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e illegalidades identificadas
gue evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo reparados integralmente por meio das
medidas adotadas pela Administracdo;

¥ - examinar e emitir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo Procurador-Geral de
Juslica & sobre as prestagies de contas do ordenador de despesas, administradores &
demals responsaveis, de direito e de fato, por bens e valores do Estado ou a esses
confiados, no Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso,

¥l - revisar e emilir parecer sobre os processos de Tomada de Contas Especias
instaurados, sem prejuizo das normas complementares a serem baixadas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

XN - fiscalizar o cumprimento dos limites e condicBes para a realizagiio de operactes de
crédito e inscrigdo em restos a pagar;

XNl - exercer 05 controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a
sla drea de atuagdo, no que lange as alividades especificas ou auxiliares, objetivando a
abservancia a legislacio, & sahvaguarda do patriménio & & busca da eficiéncia operacional;

¥ - desempenhar outras atividades correlalas alribuidas pelo Procurador-Geral de
Justica, compativeis com a sua missao.

Tem como missao prestar assessoramento especializado ao Procurador-Geral de Justica,
para o desempenho de suas fungdes institucionals.

Principais atribuigdes:

| - assessorar diretamente o Procurador-Geral de Justica em assuntos pertinentes as
esferas politica, social, econdmica e institucional;

Il - prestar orentagdo juridica para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Il - estudar & matéra juridica e de outras nalurezas gque sejam necessaras para o
Assessor desempenho de suas atribuigdes, consultando leis, regulamentos, jurisprudéncia e outras
Juridico fontes necessanas;
Sénior

Gahinete do Procurador-Geral de
Justica.

IV - redigir e elaborar atos normatives, projetos de lei, pronunciamentos, informagdes,
decisdes, despachos, manifestagbes e outras minutas de documentos solicitadas;

W - acompanhar matérias, ramitagio de projetos de lei e outros assuntos de interesse do
Procurador-Geral de Justica,

Wl - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos & sua apreciagio,
conforme atribuido pelo Procurador-Geral de Justica;

Wil - desempenhar outras alividades comrelatas atribuidas pelo Procurador-Geral de
Justiga, compativeis com a sua area de formagéo e com a sua missao.

Tem como missdo prestar assessoramento especializado ao Procurador-Geral de Justica,
para o desempenho de suas fungdes institucionais.

Principais atribuigdes:

| - assessorar diretamente o Procurador-Geral de  Justica em assuntos  juridicos
relacionados as suas fungBes institucionals;
Il - prestar orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Gahinete do Procurador-Geral de
Justica.

Assessor Il - estudar & matéria juridica & outras afins que sejam necessarias para o desempenho

Juridico Pleno g o\,aq atribuicties, consultando leis, regulamentos, jurisprudéncia e outras fontes;



Assessor
Especial

Supenisor
Administrativo

IV - redigir e elaborar pronunciamentos, informages, decisbes, despachos, manifestagtes
& oulras minutas de documentos solicitadas;

W - emilir parecer e proferir despachos nos processos submetidos & sua apreciagio,
conforme atribuido pelo Procurador-Geral de Justica;

Wl - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica,
compativeis com a sua area de formagéo e com a sua misséo.

Tem como missdo prestar assessoramento e apoio especializado as unidades do
Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso emgue estdo lotados, em assuntos
relacionados & sua respectiva drea de formagio, na realizagio de estudos, pesguisas,
analises, pareceres e minutas.

Principais atribuigbes:

| - assessorar diretamente a chefia imediata em assuntos especialmente por ela definidos, cabinete do Procurador-Geral  de
relacionados & sua respecliva drea de formagao, Justica, do Corregedor-Geral do
Ministério Publico,
Subprocuradorias Gerais de Justica,
MACO, MARE, nas Procuradorias de

Il - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos & sua apreciagéio, Justica  Especializadas  ou na
conforme atribuido pela chefia imediata: Diretoria Geral.

Il - orientar os demais servidores da instilicio em relagdo aos assuntos de sua alcada
definidos pela cheia imediata;

IV - analisar relatdrios e informagdes, & luz dos conhecimentos técnicos e clentificos
decomentes da sua respectiva area de formacao, visando auxiliar a sua chefia imediata na
tomada de decistes,

W - desempenhar outras atvidades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com a sua drea de formagdo e com a sua missdo.

Tem como  missdo  coordenar,  supervisionar,  controlar & executar  atividades
administrativas inerentes ao seu local de lotagéo.

Principais atribuigbes:

| - supervisionar, organizar, executar, controlar & avaliar & execugo dos servigos da
unidade em que esta lotado;

Il - auxiliar as Procuradorias de Justica, as Promolorias de Justica e a chefia imediata nos

assuntos relacionados & unidade em que esta lotado: Coordenagdo das Promotorias de

Justiga de Cuiaba, Secretaria dos
Il - propor ao chefe imediate, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as f}rgﬁas Colegiados, Centro  de
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento de sua execucao; Estudos & Aperfeicoamento

) Funcional ou nos Cenftros de Apoio
IV - promover a elaborac@o dos planos de rabalho de seus servigos, observando as Operacional

politicas e diretrizes fiadas para o Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso,

W - atender as solicitactes dos membros do Ministério Pablico & buscar informaces que
possam subsidia-los, em assuntos relacionados & unidade de sua lotacao,

W1 - proferir despachos e informagies nos processos submetidos a sua apreciagao,

Wi - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
COMm & sua missao.

Tem como missdo coordenar, supervisionar, controlar e executar atividades pedagdgicas
do Centro de Estudos e Aperfeigoamento Funcional - CEAF, auxiliando na implantacio de
programas de apetfeigoamenta funcional, treinamento & apoio operacional ass membros e
servidores do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso.

Principais atribuigdes:

| - prestar apoio na realizagdo de atividades gue envolvam a formacio e desenvolvimento
de capacidades individuais, coletivas e socials,



Il - acompanhar a elaborago e a execucdo de projetos, programas e atividades
educacionais no &mbito do CEAF,

Il - propor & acompanhar metodologias e processos de avabacdo de alunos para os
cursos desenvolvidos,

IV - propor agdes para a definigio de conteddos e atividades curriculares;
W - auxiliar na selegio do corpo docente;

Wl - supervisionar a execucio do plano didatico-pedagdgico dos cursos promovidos pelo
CEAF,

Wil - planejar a elaboragio e execucdo do Plano Anual de Capacitagdo - PAC;
WIIl - organizar e manter atualizados os documentos pedagdgicos do CEAF;

I¥ - investigar o processo de construgdo de conhecimento e desenvolvimento dos
estudantes do CEAF,

Supenisor X - crigr estratégias de atendimento educacional complementar e integrada as atividades
Pedagégico desenvolvidas pelo CEAF;

Cenlro de Estudos g
Aperfeigoamento Funcional.

Xl - proporcionar  diferentes  vivéncias educacionais, wvisando a construgio do
conhecimento, resgale da autoestima e a integragdo no ambiente educacional;

Xl - participar das reunibes pedagdgicas, planejando, junte aos demais docentes, as
intervencies necessarias a cada grupo de estudantes, bem como as reunides dos
colegiados do CEAF,

Xl - coordenar o planejamanto e a execugdo das agbes pedagdgicas do CEAF,
XIV - anticular a elaboracdo participativa do Prajeto Palitico Pedagdgico Instiucional;

¥V - acompanhar o processo de implementagio das diretrizes do Conselho Estadual de
Educacio do Estado de Mato Grosso, do Ministério da Educagdo - MEC,

XV - coletar, analisar e divulgar os resultados de desempenho de estudantes, visando a
correcdo e intervencio no planejamento pedagogica,

XV - propor e plangjar as agdes educacionals de atualizagio e aperfeicoamento dos
professores e servidores lotados no CEAF;

XV - propor e incentivar a realizacio de cursos, palestras, semindrios, encontros e
similares com discentes e docentes do CEAF;

XX - propor, em articulacdo com a chefia imediata, a implantagio e implementacio de
medidas e agles gue contribuam para promover a melhoria da gualidade de ensino e o
sucesso da aprendizagem dos estudantes;

X1 - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
COM & sua miss&o.

Tem como missdo prestar assessoramento direto ao Procurador de Justica ou aos
Subprocuradores-Gerais de Justica em assuntos juridicos em geral.

Principais atribuigbes:
| - prestar assessoramento juridico & chefia imediata, nos assuntos por ela definidos;
Il - prestar orientagdo normativa para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Il - estudar a matéria juridica e de outras naturezas, consuliando cadigos, leis, Gabinete do Procurador-Geral de

ASSESSON 08 ienrudéncia e oulros documentos necessérios para adequar os fatos sob andlise 4 JUstica, Subprocuradorias Gerais de
Procurador legislacio aplicavel: Just!t;a ou nas Procuradorias de
Justica.

IV - redigir & elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes
sobre as questies solicitadas;



Assessor  de
Comunicagio
Social

Gerente

W - atender as partes interessadas gue procuram as unidades em que estdo Iotados, sem
prejuizo do atendimento realizado pelo membro do Ministério Piblico;

¥I - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com a sua drea de formagio e com a sua missdo.

Tem como missdo prestar assessoramento ao Procurador-Geral de Justica e &s unidades
do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso na divulgacdo de projetos, agbes e
eventos, buscando fortalecer e melhorar a sua imagem & aproximar a organizacio da
sociedade através da informagao.

Principais atribuigbes:
| - recepcionar a imprensa,
Il - agendar entrevistas,

Il - coletar informacdes divulgadas na imprensa local referente ao Ministério Plblico do
Estado de Mato Grosso, encaminhando-as &s areas compelentes,

IV - atender os membros do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso na divalgagéo ou

esclarecimento pablico ligado & instituigéo; Departamento  de  Imprensa
Comunicacdo Social.

W - informar e divulgar ao pdblico em geral os objetivos, metas e planos da instituicio;

Wi - intermediar o relacionamento entre o Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso e
05 meios de comunicagio;

Wil - ler e arguivar notas e noticias sobre o Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso,

Wil - providenciar ou preparar os instrumentos de comunicacdo da instituigio como
folhetos, notas, relatdrios, folders, cartazes, entre outros;

¥ - divulgar os evenlos do Ministério Poblico do Estade de Malo Grosso, como
seminarios, cursos, palestras, encontros, entre outros,

X - desempenhar oulras atividades correlatas atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica
ou pelo Chefe de Departamento, compativeis com a sua misséo.

Tem como missao supervisionar, coordenar, orientar e acompanhar o desenvohimento de
programas de trabalhos a serem executados pela Geréncia na qual esta lotado.

Principais atribuigdes:
| - arganizar, coordenar, executar e controlar as atividades da respectiva Geréncia;
Il - auxiliar o Chefe de Departamento nos assuntos relacionados & sua Geréncia;

Il - emitr parecer ecnico e proferr despachos nos processos submetidos a sua
apreciacin,

IV - propor ao Chefe de Departamento, anualmente, programas de trabalho relativos a sua
drea de atvacdo, de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o
desenvolvimento da sua execugdo,

W - promover a elaboracio de proposta técnica e execucdo de projetos em sua area de Geréncias.
competéncia;

Wl - estabelecer as metas a serem alingidas pela Geréncia em conjunte com o Chefe de
Departamento efou com o Diretor-Geral;

Wl - garantir & eficiéncia, eficicia e efetividade na execucdo das agbes da Geréncia;

Wil - criar condigbes para a melhoria continua & mensuravel da qualidade e produtividade
do senvico na sua Geréncia,

IX - primar pelo desempenho gerencial em sua drea de competéncia, promovendo a
definicéo de responsabilidades por custos e resultados;



¥ - desempenhar outras athvidades correlatas atribuidas pelo Chefe de Departamento,
compalivels com a sua missdo.

Tem como missdo organizar e realizar solenidades e eventos oficials da instituigio, assim
como prestar apoio, com relagdo a eles, ao Procurador-Geral de Justica ou a quem o
representar.

Principais atribuigbes:

| - assessorar e acompanhar o Procurador-Geral de Justica em eventos oficiais intermos e
exlernos,

Il - elaborar & redigir os textos de eventos e solenidades;
Il - organizar o roteiro dos eventos;
IV - coordenar a equipe de cerfimanial;

W - coordenar, supervisionar e controlar o suporte tEcnico-logistico dos eventos do

Chefe de Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, Depart Mo de Imprensa e
Cerimonial st ! ' Comunicacao Social.

Wl - promover a omamentagio e decoragdo de cada evento do Ministério Pdblico do
Estado de Mato Grosso;

Wil - promaover e organizar a integracdo entre o Ministério Plblico do Estado de Malo
Grosso e outras insttuicies, bem como com o plblico intemo e externao,

Wl - manter e zelar pelo memaorial do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso,

X - criar & manter atualizado banco de dados com informacies de autoridades de ambito
federal, estadual e municipal;

¥ - acompanhar eventos de interesse instilucional

Xl - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica
ou pelo Chefe de Departamento, compativeis com a sua missao.

Tem como missdo assessorar as unidades do Ministério Plblico do Estado de Mato
Grosso, por tempo determinado, em projetos especificos, a partir da etapa de execugéo
até o encemamento,

Principais atribuigbes:

| - realizar estudos, levantamentos, analises e outras atividades tipicas da sua area de
formacdo para o desenvolvimento, implantacio, manutengio e acompanhamento do
projeto para gual foi destacado;

Il - assessorar a chefia imediata nos assuntos Benicos relacionados ao projetn, conforme
sua area de formagdo;

Il - arientar, observada sua area de formagio, os demais servidores envolvidos no projeto
no que diz respeito & sua area de formacéo;

IV - estabelecer e implantar padrdes e metodologias adequadas para as atividades
propostas relacionadas ao projeto;

Assessor W - elaborar documentos relacionados ao projeto, aplicando a legislagiio, forma, Departamentos ou nos Centros de
Técnico terminologia & demais padrdes Eenicos adequados; Apoio Operacional.

Wl - organizar e controlar as atividades e procedimentos relacionados ao projeto, conforme
nele estabelecido ou determinado pela chefia imediata;

Wil - receber, analisar, registrar e controlar documentos, processos, correspondéncias e
demais expedientes gue digam respeilo ao projeto;

Wil - coletar informagdes para a elaboraggo de boletim estatistico dos trabalhos realizados
no escopo do projeto, mantendo tabelas efou guadros demonstrativos atualizados,



I¥ - elaborar e apresentar relatdrios periddicos relacionados as suas atividades, conforme
eslabelecido no projeto ou pala chefia imediata,

X - prezar pelo cumprimento dos prazos, metas e elapas estabelecidas no projeto;
Xl - alimentar os sistemas informatizados instilucionais no gue diz respeito ao projeto;

Xl - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com sua area de formagio & com a sua missao, relacionadas ao projeto.

Tem como missao prestar assessoramento aos membros do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso e aos chefes das unidades em gue estdo lotados, em assuntos t&cnico-
juridicos em geral.

Principais atribuigbes:

| - assessorar os membros do Ministério Pilblico do Estado de Mate Grosso no gue
concerne as instrugdes, notificagtes, requisicies e diligéneias;

Il - assessorar juridicamente os chefes imediatos, emitindo pareceres, quando necessario,
pesquisando codigos, leis, jurisprudéncia e outros;

Il - organizar e manter atualizados relatrios, oficios, citagdes, notificagdes, intimagdes,

requisicies e outros expedientes da unidade,
Oficial de
Gahinete IV - redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes

sobre as questies solicitadas;

Qualguer unidade, com excegdo
das Promotorias de Justica em gue
ha menos de 03 (trés) instaladas.

W - instruir processos e oulros expedientes a serem submetidos ao Procurador de Justica
ou a0 Promotor de Justica, em conjunto com os demais servidores;

Wl - alender as partes inleressadas que procuram as unidades em gue estdo lolados, sem
prejuizo do atendimento realizado pelo membro do Ministério Piblico;

Wi - prestar esclarecimentos aos interessados sobre a forma de procedimento, atribuigies
e finalidades das Procuradorias e da Promotloria de Justica, encaminhando-os a outros
drgdos, se for o caso;

Wil - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compativels com a sua drea de formagio & com a sua missio.

Tem como missao prestar assessoramento aos membros do Ministério Publico do Estado
de Mato Grosso e aos chefes das unidades em gue estdo lotados, em assuntos t&cnico-
juridicos em geral.

Principais atribuigies:

| - assessorar a chefia imediata nos assuntos administrativos efou juridicos por ela
definidas;

Il - elaborar documentos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de
natureza administrativa & juridica, aplicando legislagdo, forma e terminologia adeguadas
A0 assunto em guestao;

Il - organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades da unidade em
gue estiver lotado, promovendo o seu funcionamento;

IV - recepcionar, selecionar e encaminbar o pdblico interno & externo, conforme o assunto,
as unidades especificas;

W - receber, analisar, registrar, controlar e distibuir  documentos, processos,
correspondéncias e expedientes enviados & unidade,

Assistents

Ministerial )
; _, ) S ) o Qualguer unidade.
(Area-meio ey . redigir expedientes administrativos como relatdrios, oficios, despachos, entre outros;

firm)
Wil - instruir processos e outros expaedientes a serem submetidos ao chefe imediato;

Wl - secretariar reunides e elaborar atas guando designado;



IX - preparar relatorios de acompanhamento e de controle das acbes execuladas no
ambito da unidade;

¥ - prestar informacoes aos membros do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso e as
demais unidades da estrutura organizacional dos trabalhos em execucao;

X1 - emitir certiddes de informagdes em documentos ou registros do drgdo;

XN - levantar dados necessarios para aelaboragio de boletim estatistico dos trabalhos
realizados pela unidade, mantendo tabelas e quadros demonstrativos atualizados;

Xl - auxiliar no estabelecimento, manutengio e desemvolvimento das relagtes extemas e
internas da chefia imediata;

X - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata,
compaliveis com a sua area de formagdo e com a sua missdo.

Tem como missfo assessorar as unidades do Ministério Piblico do Estado de Malo
Grosso no  desenvolvimento  das suas  alividades tipicas, em  assuntos  juridicos,
administrativos efou ligados 4 sua area de formagdo.

Principais atribuigbes:

| - assessorar a chefia imediata nos assuntos por ela definidos, conforme sua area de
formacan;

Il - elaborar documentos juridicos efou pegas técnicas, aplicando a legislagdo, forma e
lerminologia adequadas;

Auxiliar Il - prestar apoio na instrugdo de processos e outros expedientss a serem submetidos &

Ministerial  chefia imediata; Qualquer unidade.

IV - coletar informagtes para a elaboragdo de boletim estatistico dos trabalhos realizados
pela unidade, mantendo tabelas e quadros demonstrativos atualizados;

W - prestar apoio aos demais senvidores da unidade em relacdo &s matérias de sua
competéncia téenica;

Wl - auxiliar o membro do Ministério Poblico ou a unidade em gue estd lotado no
cumprimento de diligéncias externas,

Wi - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pela chefia imediata, compativeis
com a sua drea de formagdo e com a sua missdo.

Fungdo d

B ;
i Alribuicdo Tipica LotagHo
Confianga gdo Tip

Tem como missdo prestar apoio administrative ao Procurador-Geral de Juslica ou ao
Corregedor-Geral do Ministério Plblico no desempenho das suas fungdes instilucionais, ou
guermn os representar, em regime de dedicagio exclusiva.

Principais atribuigbes:

| - prestar apoio ao Procurador-Geral de Justica ou ao Corregedor-Geral do Ministério Piblico
nas suas atividades institucionais, inclusive quem os representar, nos atos oficiais;

Il - conduzir os veiculos oficials atribuidos ao Procurador-Geral de Justica ou ao Corregedor-
Geral do Ministério Publico, sem prejuizo de outros senidores ou agentes de seguranca,

Apoio da Gabinete do Procurador-Geral
Administragéo Il - operar equipamenios digitando textos e relatdrios, efetuando cdlculos, tirando cdpias de Juslica ou do Corregedor-
Superior reprograficas e prestando orientagtes por telefone, para contribuir na execucio dos servigos de Geral do Ministério Pablico.

rotina da chefia imediata;
IV - redigir correspondéncias e documentos em geral;

W - conferir documentos, processos, maleriais e equipameantos,



Pregoeira

Wl - auxiliar o Procurador-Geral de Justica ou o Corregedor-Geral do Ministério Piablico, ou
guerm os representar, no cumprimento de diligéncias externas;

Wil - desempenhar outras atividades correlatas atribuidas pelo Procurador-Geral de Justica ou
pelo Corregedor-Geral do Ministério Pablico, compativeis com a sua missio.

Tem como missdo desempenhar, no Ministério Pablico do Estado de Malo Grosso, as
alividades tipicas de Pregoeiro definidas nas normas que disciplinam os procedimentos de
aquisigies plblicas.

Principais atribuigbes:

| - coordenar e conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
Il - decidir as impugnacies ao edital;

Il - iniciar a sesséo pablica do pregéo;

IV - conduzir a sessdo & manter a sua ordem, podendo suspendé-la ou interrompé-la, inclusive
determinar a retirada de pessoas gue se portarem de modo inadequado & condugdo dos
rrabalhos, se necessario, mediante apoio do Gabinete de Seguranga Institucional,

W - receber dos licitantes os documentos previstos e exigidos no edital e na legislagio aplicave;

Wl - decidir sobre o credenciamento dos representantes dos licitantes, a aceitabilidade das
propostas formuladas e hahilitacio;

Wil - indicar a proposta de menor prego e ordenar as demais;

Wil - conduzir o oferecimento de lances e negociar com os licitantes com o objetivo de obter a
proposta mais vantajosa para a Administracao;

I¥ - realizar diligéncias para verificar ou confirmar informagdes ablidas na condugéo do certame,
que sejam necessarias & sua conclusao;

¥ - decidir, motivadamente, sobre a aplicagio da legislacio e os casos omissos;

Xl - responder aos recursos interpostos na sessao de licitagdo, podendo se retratar ou manter a
sla decisdo, submetendo o caso 4 autoridade superior competente para homologar, revogar ou
anular o certame;

Xl - adjudicar o objeto da licitagio ao liciante da proposta de menor prego aceitavel, desde gue
néo tenha havido recurso;

X - publicar o resultado da licitacdo e outros avisos que se fizerem necessarios:

IV - solicitar & autoridade superior ou aos drgdos de controle interno & exiemnao a apuragio de
atos ilicitos que verificar na condugio da licitacio ou gue tiver conhecimento;

XV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas pela aulordade superior, orgos de
contrale interno e externo ou pelo Poder Judiciario,

XV - elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sessio do pregéo,

¥WIl - encaminhar o processo licitatdrio, devidamente instruido, apds a sua conclusdo, ao
Procurador-Geral  de  Justica ou  autoridade delegada, objetivando a  homologacgio ou
adjudicagdo, quande for o caso,

XV - desempenhar outras atvidades correlatas atibuidas por Leis ou regulamentos,
compativeis com a sua misséo.
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