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ATO ADMINISTRATIVO N2 520/2016-PGJ
Dispde sobre o Regimento Interno da Procuradona Geral de Justica

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADD DE MATO GROSS0, no uso da atribuicéo que |he & conferida pelo artigo 16, inciso XX,
alinea g. da Lei Complemeantar Estadual n® 416, de 22 de dezembro de 2010, que institui a Lei Orgéanica e o Estatuto do Ministério Pablico de
Mato Grosso,

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

COMSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n® 416/2010, em seus artigos 21 a 31, dispie sobre o Consalho Superor do Ministério
Plblico do Estado de Mato Grosso, cujo regimento interno & regulamentado pela Resolugio n? 33/201 2-C5MP:

CONSIDERAMDO que a Lei Complementar Estadual n® 416/2010, em seus arligos 32 a 37, dispde sobre a Corregedoria Geral do Ministério
Publice do Estade de Mato Grosso;

COMSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n® 416/2010, em seus artigos 38 a 40, dispde sobre as Procuradorias de Justica;
CONSIDERAMDO que a Lei Complementar Estadual n® 4162010, em seus artigos 41 a 45, dispde sobre as Promotorias de Justica;

COMSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n® 416/2010, em seus artigos 48 e 49, dispde sobre o Cenfro de Apoio Operacional - CADP,
assim como a Resolucéo n® 23, de 10 de maio de 2005, do Colégio de Procuradores de Justica;

CONSIDERAMDO que a Lei Complementar Estadual n® 4162010, em seu arligo 50, dispde sobre a Comissao de Concurso;

COMSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n® 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 Coléngio de Procuradores de Justica;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n® 416/2010, em seus arligos 75 e 76, dispde sobre o Micleo de Apoio Para Interposicio de
Recursos aos Tribunais Superiores - NARE. instituido pela Resolugdo n® 22, de 05 de maio de 2005, do Colégio de Procuradores de Justica;

COMSIDERANDO que a Lei Complementar Estadual n® 416/2010, em seus artigos 77 e 78, dispde sobre o Micleo de Acdes de Competéncia
Criginaria - NACO:

CONSIDERANDO a Lei Complementar n® 119, de 20 de dezembro de 2002, que criou o Grupo de Aluagao Especial contra o Crime Organizado
no Estado de Mato Grosso - GAECO, regulamentado pela Resolugdo n® 16, de 06 de fevereiro de 2003, do Colégio de Procuradores de Justica:

COMSIDERANDO o disposto nos artigos 82 e 46 da Lei Estadual n® 9.782, de 19 de julho de 2012, que dispde sobre 0 Quadro de Pessoal e o
Plano de Carreiras de Apoio Técnico-Administrativo da Procuradoria Geral de Justica do Estado de Malo Grosso:

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

Art, 2°. Este ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigies a ele confrarias, em especial os Atos Administrativos n®
122/2008-PGJ & n? 166/2011-PGJ.

Cuiaba/MT, 14 de margo de 2016.

PAULD ROBERTO JORGE DO PRADO
Procurador-Geral de Justica

ANEXO UNICO

TiTuLO|

DA PROCURADORIA GERAL DE JUSTICA
GAPITULO |

DA NATUREZA JURIDICA

Art. 12, A Procuradoria Geral de Justica constitui orgéo de cdpula do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, sob a chefia do Procurador-
Geral de Justica.
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CAPITULO Il

DA COMPETENCIA

Art. 22 A Procuradoria Geral de Justica compete:

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

Il - desempenhar as atribuigdes adminisiralivas e judiciarias como dispdem a Lel Organica do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso e a
legislacio federal perlinente;

Il - articular com autoridades e drgdos pdblicos visando assegurar a observancia, aplicacio e execucio dos preceitos legais;

[V - promover, estimular e facilitar o aprimoramento cultural e profissional dos membros e dos servidores do Minisiério Plblico do Estado de Mato
Grosso;

W - superintender os servigos de suas Secrelarias e Diretoria Geral:

Wl - determinar gualquer outra medida visando a normalidade das atividades adminisirativas afetas ao Minisiério Plblico do Estado de Mato
Grosso, inclusive de suas Secretanas e Diretoria Geral.

TiTuLon

DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

GAPITULO |

DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA

Art. 3% O Gabinete do Procurador-Geral de Justica, orgo da administragio superior, tem como missdo auxiliar o Procurador-Geral de Justica
mediante atendimento ao plblico e gerenciamento de informagées para melhorar as relacdes entre as unidades administrativas, por meio do
desempenho das seguintes atribuicies:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica e execular os servicos relacionados ao desempenho de suas atribuigies e compromissos oficials;
|| - encarregar-se do preparo e desempenho do expediente oficial do Procurador-Geral de Justiga;

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

[\ - programar audiéncias e execular servicos de relacies publicas:

W - acompanhar as alividades de imprensa e nolicias sobre o Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

WI - distribuir, orientar & controlar os trabalhos do Gabinete;

VIl - receber, rediair, expedir & controlar a correspondéncia oficial do Procurador-Geral de Justica;

VIl - atender as pessoas que se dirigirem ao Gabinete.

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

| - assessorar o Procurador-Geral de Justiga nas reuniGes, conferéncias e palesiras;

|| - despachar com o Procurador-Geral de Justica em assuntos gue demandarem decisao superior;

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

DO GABINETE DO CORREGEDOR-GERAL

Art. 52 O Gabinete do Corregedor-Geral, orgdo da administracio superior, tem como missdo zelar pelo prestigio da instituigio, assegurando que
seus membros atuem com dignidade na fungio, recusando qualguer conduta incompativel, além de contar com as sequintes afribuicies:

| - assessorar o Comegedor-Geral do Ministéno Publico do Estado de Malo Grosso, executando os servigos relacionados com o desempenho de
suas alribuicdes e compromissos oficials;

Il - encarregar-se do preparo e desempenho do expediente oficial do Corregedor-Geral do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;
Il - coordenar, preparar e submeter ao Coregedor-Geral do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso sua agenda diaria;

[\ - programar visitas correicionais nas comarcas;
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W - distribuir, orientar e controlar os trabalhos do Gabinete;
V| - receber, redigir, expedir e controlar a correspandéncia oficial do Corregedor-Geral do Ministério Publico do Estado de Mato de Grosso:
Wil - atender os membros do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso e demais parles interessadas que se dirigiremn ao Gabinele.

Art. 6% A Assessoria Especial (multifuncional) ligada ao Gabinete do Corregedor-Geral tem como missdo assessorar o Comrregedor-Geral do
Iinistério Pldblico do Estado de Mato Grosso e o Corregedor-Geral Adjunto nos procedimentos administrativos e sindicancias, assim como na
andlise dos processos do Consalho Superior do Ministério Pdblico, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

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

Il - secretariar trabalhos de comissdes de sindicéncia e processo administrative disciplinar:

Il - realizar atividades administrativas de acordo com a determinagéo do Corregedor-Geral do Ministério Publice do Estado de Mato Grosso.
TiTULO

DA ADMINISTRACAQ E EXECUCAQ PROGRAMATICA

CAPITULO |

Das Atividades Institucionais Do MP/MT

SECAO |

DAS PROCURADORIAS DE JUSTIGA

Art. 72 As Procuradorias de Justica s&o drgdos de execucdo do Ministério Pdblico, compostos por cargos de Procurador de Justica e de senvigos
de apoio necessarios ao seu desempenho funcional.

Art. 82 As Procuradorias de Justica, segundo a nalureza das alribuigdes gue lhes forem confiadas, serdo definidas por alo do Colégio de
Procuradores, mediante proposta do Procurador-Gieral, que devera conter:

| - a denominagio dos argdos, de acordo com as respectivas areas de atuacao - civel, criminal & especializada;
Il - o nimero de cargos de Procurador de Justica que as integrarao;
Il - a5 normas de funcionamento e de organizagao interna.

& 1 A movimentagao de Procurador de Juslica de uma para outra Procuradona dar-se-a de acordo com as regras definidas pelo Colégio de
Procuradores.

& 2¢ Antes do provimento do cargo de Procurador de Justica, o Conselho Superor do Ministério Pdblico, a requerimento do interessada,
formulado de acordo com o Regimento Interno, decidird sobre pedido de remocén, respeitada a antiguidade dos pretendentes no cargo.

& 3% Os inlegranles de cada Procuradoria de Justica escolherfo o Procurador de Juslica responsavel pelos servigos de coordenacdo da
Procuradoria.

& 4% Cada Procuradoria de Justica definirda consensualmente, conforme critérios praprios, a divisdo interna dos servigos processuais dentre seus
integrantes. Mao havendo consenso, aplicar-s2-3 o disposto no inciso X do artigo 18 da Lei Complementar Estadual n® 416/2010 & eventuais
normativas gue disciplinem especificamente o tema.

& 5° As Procuradoras de Justica realizardo, obrgatoriamente, reunides penodicas para lratar de assuntos pertinentes as suas alribuigdes,
almejando, especialmente:

| - fixar teses juridicas, sem caraler vinculativo, inclusive guanto ao embasamento de recursos aos Tribunais Superiores, encaminhando-as an
Procurador-Geral para conhacimento e publicidade;

Il - propor ao Procurador-Geral a escala de férias individuais de seus integrantes;
Il - definir critérios para a presenca de Procurador de Juslica nas sessdes de julgamento dos processos;

[V - estabelecer o sistema de inspegao permanente dos servicos dos Promolores de Justica nos autos em gue oficiem, cujos relaldrios serdo
remetidos & Corregedoria-Geral do Ministério Publico.

& 62 A participagio nas reunides das Procuradorias de Justica é obrigatdria e delas serfo lavradas atas, cujas copias serdo remetidas ao Colégio
de Procuradores.

& 7¢ Qualquer membro do Colégio de Procuradores podera propor, fundamentadamente, alleragao na organizacio das Procuradorias de Justica.
&8° Ag Procuradorias de Justiga Especializadas incumbe awar, judicial e extrajudicialimente, em &mbito estadual, nas areas definidas em
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Resolugio do Colégio de Procuradores.

£92 Os Procuradores de Justica integrantes das Procuradorias Especializadas atuaro na plenitude de suas prerrogativas e fungoes institucionais,
responsabilizando-se por definir, com a assessoria da drea de planejamento, as metas, direfrizes, projetos e planos de acio, acompanhar a
execucdo e fiscalizar os resultados correspondentes, com a comunicagdo perddica ao Colégio de Procuradores.

SECAO Il
DO NUCLEO DE APOIO PARA INTERPOSICAO DE RECURSOS AOS TRIBUNAIS SUPERIORES - NARE

At 2. O Micleo de Apoio Para Interposicdo de Recursos aos Tribunais Superores - MARE, orgao de administracio e execucio programalica,
tern como missdo apoiar os Procuradores de Justica na inlerposicdo de recursos aos Tribunais Supenores das decisfes confrarias aos
entendimentos do Ministgno Pdblico do Estado de Mato de Grosso para reverté-las, por meio do desempenho das seguintes atribuigGes:

| - interpor recursos judiciais aos Tribunais Superiores, sem prejuizo da atribuicio concorente de outros orgdos do Ministério Plblico;

Il - dar suporte técnico e operacional aos demais orgaos de execucdo, em primeira e segunda instancias, nas siluagies processuals em gue se
vislumbre necessidade de interposicio de recurso extraordingrio ou especial;

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

[V - manter sistema de acompanhamento e controle das decisGes judiciais e dos prazos recursais relativamente aos feilos em gue o Ministério
Publico haja oficiado, especialmente agueles que versem sobre maléria objelo de teses defendidas pela instiluigao;

W - exercer outras atividades pravistas em ato do Procurador-Geral de Justica, compativeis com suas atribuictes.
SECAO N
DO CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIOMAL - CEAF

Art. 10 O Centro de Estudos e Aperfeigoamento Funcional - CEAF, drgdo de administracio e execucio programalica, lem como missio
promover o aperfeicoamento funcional visando o aprimeramento dos membros e servidores da instiluigdo, na busca da defesa dos interesses da
sociedade, e lambém por meio do desempenho das seguintes atribuigies:

| - estabelecer parcenas, pelos meios adeqguados, com os outros orgdos do Ministério Pdblico, bem como com qualquer entidade ou instituigio
plblica ou privada, nacional ou estrangeira;

Il - prestar, sob a Coordenagio do Procurador-Geral de Justiga e do Corregedor-Geral do Ministéno Plblico, todo o apoio na condugio do estagio
prabatorio que precede o vitaliciamento do membro do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso;

Il - organizar & manter a biblioteca do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso, que conlerd no seu acervo obras doutrinarias e
jurisprudenciais, banco de dados de toda a legislacio, teses, publicagdes de Congressos e quaisquer outros lipos de documentos Uleis para a
pesquisa e aperfeigoamento dos membros e servidores da instiluicio;

[V - publicar revistas, periodicos, boletins informativos e trabalhos juridicos a serem editados ou elaborados pelos drgdos efou unidades do
Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, inclusive a Revista de Direito do Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso:

W - organizar e publicar Slimulas, Enunciados ou recomendagdes editadas pelo Conselho Superior do Ministério Pablico do Estado de Mato
Grosso;

VI - auxiliar na organizacao e divulgacio interna das direfrizes e politicas Institucionais do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Wil - informar aos membros do Conselho Superior do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, ao Procurador-Geral de Juslica e ao
Comegedor-Geral o desempenho dos Promolores de Justica nas alividades desenvolvidas pelo Centro, podendo essas informagGes servirem de
paramelro na avaliagio das promogdes e remogdes por merecimento;

Wil - promover, sob & coordenagio do Departamento de Gestéo de Pessoas da Procuradoria Geral de Justica, a avaliagio de desempenho dos
servidores integrantes dos servigos de apoio, para efeito de progressao e ascensao funcional;

|¥ - promover o apoio logistico nos cursos ou encontros programados pelas Procuradorias Especializadas;
X - prestar apoio logistico no exame de selecdo para estagiarios de direito do Ministério Pablico.

Xl - integrar, sob a coordenacio do Departamento de Gestio de Pessoas da Procuradoria Geral de Justica, as Comissdes de “Avaliagao de
Desempenho” e de “Progressao Funcional”.

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

SECAD IV
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DO NUCLED DE AGOES DE COMPETENCIA CRIGINARIA - NACD

At 11. O Micleo de Agdes de Competéncia Originana - NACO, drgao de administragdo e execugao programaltica, lem como missao defender os
principios da Administragio e o patrimdnio pdblico, buscando a aplicagdo das sangdes civeis e penais cabivels aos agentes detentores de foro
privilegiado por premrogativa de funcéo, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

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

Il - interpor os recursos judiciais correspondentes;
[l - manter sistema de acompanhamento 2 controle das acies judiciais e dos prazos processuais dos feilos de sua compeléncia;

[V - cumprir as medidas indicadas pelo Procurador-Geral de Justica ou por Procuradores de Justica que, por delegagio, estejam conduzindo
procedimentos relacienados aos beneficiarios de foro especial por prerrogativa de fungéo;

W - exercer outras atividades pravistas em alo do Procurador-Geral de Justica, compativeis com suas atribuictes.
SECAO W
DO CENTRO DE APOIO OPERACIONAL - CAOP

Art, 120 © Centro de Apoio Operacional - CAOP, orgdo de administragdo e execucdo programalica, tem como missdo proporcionar aos
Procuradores, Promotores membros e servidores do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso o mais eficaz auxilio & fomento técnico (juridico
e geral) necessarios ano cumprimento das metas institucionais, realizando pesquisas juridicas, pericias, laudos técnicos e oferecendo suporte a
dilig&ncias, por meio do desempenho das seguintes atribuigtes:

| - estimular a integracéo e o intercdmbio entre drgdos de execucio que atluem na mesma area de atividade e gue tenham atribuicies comuns;

|| - estabelecer intercambio permanente com entidades ou argdos publicos ou privados que aluem em areas afins, para a oblengio de elementos
t&cnicos especializados, necessarios ao desempenho de suas fungdes:

Il - receber representacies e expedientes relacionados com suas dreas de atluacdo, encaminhando-os ao orgdo de execucdo a quem incumba
dar-lhes alendimento;

[V - remeter informacdes t&cnico-juridicas, sem carater vinculativo, aos orgios ligados & sua atividade:

W - prestar apoio aos drg3os de execucdo do Ministéno Publico, especialmente na instrucio de inquéritos civis & na preparacan e propositura de
medidas judiciais;

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

a) 4 elaboracio da politica institucional e de programas especificos;

b} a alleragies legislativas e projetos de lai;

c) & realizagio de convénios:

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

e) a edigio de instrugdes, sem carater normativo, tendentes a melhona do servigo do Ministério Publico.

Wil - apresentar, anualmente, na primeira quinzena de fevereiro, ao Colégio de Procuradores, relatdro das atividades que o Ministério Plblico
desenvaolveu nas suas respeclivas areas de atuagio, no ano anterior;

Wl - auxiliar os Procuradores de Justica integrantes da Procuradonia Especializada, acompanhando as politicas nacional e estadual adoladas
nas areas de atuacio do Ministério Publico:

[¥ - zelar pelo cumprimento das obrigagdes que o Ministério Poblico vier a assumir mediante convénios firmados nas suas respectivas areas de
atuacao;

X - emitir pericias. laudos técnicos & oulros instrumentos que viabilizem a atuagdo da Instituicio, através de profissionais de nivel superior na
area da demanda;

Xl - exercer oufras fungdes compativeis com suas finalidades, definidas em ato do Procurador-Geral de Justica.
SECAO VI
DA SECRETARIA DOS ORGADS COLEGIADOS

Art. 13. A Secretaria dos Orgaos Colegiades, drgde de administragio e execucdo programdlica, tem como missdo realizar os trabalhos
administrativos que viabilizem as agGes do Egrégio Colégio de Procuradores e do Consalho Superior do Ministério Piblico do Estado de Malo
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Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:

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

I - executar servigos de digitagén, reprografia e arquivo;

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

IV - executar as deliberagées de carater administrativo interno dos Orgaos Colegiados:

W - manter atualizados o5 arquivos de alas, de lista de presenca e registros de distribuicao:

VI - organizar os arguivos & os respectivos expedientes encaminhados 4 Secretaria dos Orgaos Colegiados:

VIl - desenvolver outras atividades de nalureza adminisirativa e de representacio determinadas pelo Procurador-Geral de Justiga.
SEGAO VI

DA COMISSAQ DE CONCURSO

Art. 14. A Comissao de Concurso, orgdo auxiliar de natureza transitaria, incumbida de realizar a selecio de candidalos para ingresso na carreira
do Ministério Publico, & composta pelo Procurador-Geral de Justiga, ou outro Procurador de Justiga por ele eventualmente designado, € mais rés
integrantes do Ministério Publico, dentre Procuradores & Promotores de dltima entrancia. eleitos pelo Conselho Superior do Ministério Plblico, e
um represantante da Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional do Estado de Mato Grosso.

& 1° Presidird a Comiss&n o Procurador-Geral ou o Procurador de Justica designado nos termos do caput.
& 22 O Conselho Superior do Ministério Plablico, apds eleger os membros da Comiss&o de Concurso, escalherd trés suplentes para compd-la.

& 32 O Procurador-Geral oficiara & Ordem dos Advogados do Brasil - Seccional do Estado de Mato Grosso, solicitando a indicagdo, no prazo de
quinze dias, de seu representante na Comissdo, informando, ainda, da data da reunio de instalacio dos trabalhos.

& 4% As decisdes da Comissao de Concurso serdo lomadas por maiora absoluta de volos.

& 5° Mao poderdo compor 8 Comissdo de Concurso o conjuge ou companheiro e o parente consanguineo ou afim, até o terceiro grau, de
gualquer candidato, enquanto durar o impedimento.

SEGAO VI
DO GRUPO DE ATUAGAOD ESPECIAL CONTRA O CRIME ORGANIZADO - GAECO

At 15. O Grupo de Atuagao Especial contra o Crime Organizado - GAECO, drgao de administragio e execugio programatica, lem como missao
investigar, propor & realizar agdes para reprimir as organizacdes criminosas no Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes
alrbuigies:

| - realizar investigactes e senvicos de inteligéneia;

Il - requisitar, instaurar & conduzir inquéritos policiais;

Il - instaurar procedimentos investigatarios criminais;

[V - realizar outras alividades necessarias a identificagio de aulona e produgao de provas;

W - formar & manter bancos de dados;

W1 - requisitar diretamente de drgdos plblicos servigos 1ecnicos e informagtes necessarios & consecugio de suas alividades;

Wil - oferecer denlncia, acompanhando-a alé o seu recebimeanto, requerer o arquivamento do inquérite policial ou do procedimento investigatario
criminal;

Wil - promover medidas cautelares preparatdrias necessarias a persecucio penal.
SECAO X
DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 16. As Promotorias de Juslica 80 orgdos de execugdo do Ministério Pidblico, com um ou mais cargos de Promotor de Justica e servicos de
apoio necessarios ao desempenho das fungdes que lhes s3o atribuidas na forma da Lei Complementar Estadual n® 4162010,

Art. 17. As Promolorias de Justica, que poderdo ser judicials e extrajudiciais, especializadas ou gerais ou cumulalivas. serio organizadas por ato
do Procurador-Geral, aprovado pelo Colégio de Procuradores.
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& 1% As alribuicdes das Promolorias de Justica & dos cargos de Promotores de Juslica que as integram serdo fixadas mediante proposta do
Procurador-Geral, aprovada pelo Colégio de Procuradores.

& 2% A exclusdo, inclusdo ou alteragdo das atribuicdes das Promolorias de Justica ou dos cargos que as integram resultardo de proposla do
Procurador-Geral, a ser aprovada pela maioria absoluta do Colégio de Procuradores.

Art. 18. Cada Promotoria de Justica devera registrar o tramite de seus feilos e suas pegas processuais no sistema de confrole informatizado
mantido pelo Ministério Plblico & em livros, pastas e arquivos necessarios ao controle parmanente de suas atividades.

Paragrafo unico. A recusa injustificada & observancia das prioridades institucionais, definidas de forma descentralizada e participativa, ou ao
respeilo 4s normas gerenciais aprovadas pelo Colégio de Procuradores, no gue lange aos registros das atividades desenvolvidas, importara
omissdo de natureza grave.

Art. 19, As Promolorias de Jusliga instaladas em dependéncias integradas aos conjuntos arquitetonicos dos faruns submelem-se a administragio
do Ministério Pablico.

& 1% As sedes proprias das Promolonas de Justica sero assim identificadas: “Ministério Pdblico - Promotoria de Justica”. As identificactes
relacionadas a alividade da Promotoria serdo aposias em seguida.

§ 2° Resolugdo do Calégio de Procuradores definira os critérios para se nomear as sedes proprias do Ministério Plblico, sendo vedada a outorga
de nomes de pessoas vivas ou estranhas a instituigio.

& 3% Dependera de prévia autorizacao do Procurador-Geral a transferéncia das Promotorias de Justica para enderegos diversos ou a alleracao da
finalidade conferida &s suas sedes.

Art. 20. As Promotorias de Justica contardo com servigos de apoio, sob a supervisdo de um Coordenador Administrative designado para mandalo
de um anoe, dentre os Promotores de Justiga da respectiva unidade.

TITULO IV

DO APOIC ADMINISTRATIVO A ATIVIDADE INSTITUCIONAL - AREA-FIM
CAPITULO |

DA SECRETARIA GERAL DE GABIMETE - 5GG

Art. 21, A Secretana Geral de Gahbinete do Procurador-Geral de Justica, drgdo de administragdo sistémica, tem como missdo coordenar e
supanvisionar os senvigos de apoio administrativo a atividade institucional - area fim, nas suas atividades administrativas, especificas e distintas,
compostia pelas seguintes unidades:

| - Chefia de Gabinste;

Il - Assessoria Administrativa;

Il - Assessoria Juridica;

[V - Assessoria de Comunicacio;

V- Cerimonial;

VI - Auditoria de Controle Interno;

Wil - Gabinste de Seguranca Institucional.

Art. 22, A fungdo de Secretario-Geral de Gabinete serd exercida por um Promotor de Justica da mais elevada entrancia, designado pelo
Procurador-Geral de Justica, 8 guem competird a alividade de supervisdo e direcio dos servigos afelos aos drgaos de apoio técnico e
administrative do Ministério Publico, bem como:

| - assistir e representar o Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas fungies e em sua representagao politica e social;
Il - despachar expedientes da chefia de gabinete e da assessoria juridica com o Procurador-Geral de Justica;

Il - encaminhar documenlos, processos e expedientes destinados ao Procurador-Geral de Justiga direlamente aos orgdos compelenles para
manifestacao sobre 0s assunlos neles tratados:;

[V - solicitar ou reguisitar informacoes de oufros orgéos ou enlidades;
V- apreciar os pedidos de diarias efetuados por membros da Instiluicio;

V| - fiscalizar e participar da slaboragéo da proposta orcamentaria do Ministério Publico e submeté-la 4 apreciacio do Procurador-Geral de
Justica, devidamente instruida;
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Wil - exercer outras atividades delegadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 23. A Chelia de Gabinete, orgao de administragao sistémica, tem como missao auxiliar o Procurador-Geral de Justiga e o Secretario-Geral de
Gabinete no fluxo dos expedientes administrativos, por meio do desempenho das seguintes alribuigies:

| - organizar a agenda de audiéncias, reuniGes, despachos e viagens do Procurador-Geral de Justica e do Secretano-Geral de Gabinete:

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

[Il - gerir os recursos materiais e humanos necessarios &s atividades das unidades integrantes do Gabinale:

[\ - acompanhar o cumprimento das decisdes emanadas pelo Secretario-Geral de Gabinete e pelo Procurador-Geral de Justiga,

W - receber, redigir, expedir & controlar a correspondéncia oficial do Procurador-Geral de Justica;

Wl - execular outras atribuigies que lhe forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete e pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 24, A Assessoria Administrativa, drgdo de administracdo sistémica, tem como missao garantir a2 agilidade e dinamizagdo de aches
administrativas, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

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

|| - desenvolver e coordenar a integracéo das unidades administrativas para promover a gestio administrativa da Procuradonia Geral de Justica,
em sinfonia com os objetivos & melas da instituicio;

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

[\ - executar outras atribuigies que Ihe forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete e pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 25. A Assessoria Juridica, orgéo de administragdo sistémica, tem como missfo a andlise e elaboracio de pareceres sobre os processos
judiciais, procedimentos administrativos, representagdes, pegas de informagio e oulros procedimentos de atibuico do Procurador-Geral de
Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - sugerir diligéncias necessarias nos procedimentos administrativos, representactes, peca de informacéo e oulros expedientes que digam
respeito @ maténa criminal, civel 2 administrativa;

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

Il - elaborar & submeter ao Procurador-Geral de Justica peticio inicial das agfes judiciais cuja propositura lhe incumba, bem como as atinentes
as acbes direlas de inconstitucionalidade, representacies de inconstitucionalidade ao Procurador-Geral da Replblica e incidentes de
uniformizago de jurisprudéncia;

[V - redigir minuta de informacdes em mandados de seguranca, quando a autoridade apontada como coatora for o Procurador-Geral de Justica, o
Secretano-Geral de Gabinele ou o Secretario-Geral de Administracéo e, ainda. quando o Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso for
litisconsore passivo necessano;

W - preparar mensalmente as informacges referentes & movimenlagio de feitos necessarios a elaboragio da estatistica mensal;

Wl - realizar estudos e pesguisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo arguivo atualizado com assuntos de interesse da
Procuradoria-Geral de Justica;

Wil - executar outras alribuigdes gue lhe forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete ou pelo Procurador-Geral de Jusliga.

Arl. 26 A Assessoria de Comunicaco, orgéo de administragdo sistémica, tem a missao de divulgar as agies e projetos do Ministério Plablico do
Estado de Mato Grosso, utilizando-se dos meios de comunicacéo, por meio do desempenho das sequintes atribuigdes:

| - elaborar a proposta de poliica de comunicagio social e relagies plblicas do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso e submeté-la a
aprovagio do Procurador-Geral de Justica;

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

Il - elaborar planos e projelos relacionados a sua area, submetendo-os & aprovagio do ProcuradorGeral de Jusliga, promovendo a sua
coordenagao, execucio, acompanhamento, controle e avaliagio;

[\ - elaborar notas oficiais & oufras matérias de interesse do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso e divulga-las, por meio da imprensa,
apos aprovacio do Procurador-Geral de Justica:

W - providenciar a cobertura jomalistica e folografica dos eventos oficials e sociais do Ministério Pdblico do Estadoe de Mato Grosso;
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V| - organizar recortes de jornais e revistas de matérias de interesse do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, bem como elaborar sdimula
das noticias didrias de interesse do drgdo, providenciando racionalmente sua distribuicdo;

Wil - orentar as unidades do Ministério Plblico do Eslado de Mato Grosso nos conlalos direlos com a imprensa, assim como assislir os
prafissionais encarregados de cobertura jornalistica relacionadas ao argéo;

Wil - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario-Geral de Gabinete & pelo Procurador-Geral de Justica.

Art, 27, O Cerimonial, orgdo de administragdo sislémica, tem como missao zelar pela observancia das normas do cerimonial plblico nas
solenidades de que participe o Procurador-Geral de Justiga, por meio do desempenho das seguintes atribuicées:

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

Il - coordenar, no dmbito de sua compeléncia, em conjunto com a Chefia de Gabinete, a preparacio das viagens e visitas do Procurador-Geral de
Justica;

Il - organizar & manter atualizado o cadasiro de auloridades do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, de outros Estados e de oufros
Poderes constituidos da esfera municipal, estadual e federal:

[V - executar outras atribuigGes que lhe forem determinadas pelo Secretario-Geral de Gabinete ou pelo Procurador-Geral de Justiga.

Art. 28. A Auditoria de Confrole Interno, drodo de avaliacio e de assessoramento da administracdo, tem como missdo o exame e andlise da
adequacdo e eliciéncia dos sistemas e processos, bem como a qualidade do desempenho das unidades sistémicas no cumprimento das metas,
objelivos e politicas definidas no Plano Estratégico do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso, por meio do desempenho das seguinies
atribuigdes:

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

Il - controlar e fiscalizar as diversas unidades administrativas guanto a aplicago e a pralica da legislacio e das normas do Ministéno Plblico do
Estado de Mato Grosso;

Il - controlar, fiscalizar e zelar pelos bens pertencentes ao do Ministéro Plblico do Estado de Malo Grosso:
[V - fiscalizar o controle orgamentario e financeiro das receilas e despesas da instiluigio;

W - avaliar a eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Intemo da Administraco, assegurando & aplicacdo prética dos dispositivos
constitucicnais;

Wl - aplicar a eficiéncia na execugdo das medidas, bem como apreciar e cumpnr diretrizes, objelivos, melas e orgamentos das polilicas
administrativas estabelacidas;

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

Art. 29,0 Gabinele de Seguranca Instilucional, orgdo de administragéo sislémica, lem como missdo atlender as demandas especificas do
Minisiério Pablico do Estado de Malo Grosso, mediante o exercicio de atividades relalivas & representagio funcional, seguranga das autoridades
€ 4 seguranga geral, por meio do desempenho das seguintes atnbuigbes:

| - zelar, no dmbilo das depend&ncias das sedes do Ministério Plblico e de seus drgdos administrativos, pela incolumidade dos visitantes,
membros & servidores da Instituigio, bem como pela manutengio da seguranga;

Il - zelar para que sejam rigorosamente cbservadas as normas gerais de operagdo e seguranga que regulam o funcionamento dos edificios do
Ministerio Pdblico;

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

[V - comunicar aos orgdos proprios do Ministério Pdblico todas as ocoméneias de que tiver conhecimento, sem prejuizo da adocdo das
pravidéncias cabivels na esfera de suas atribuigdes;

W - colaborar na elaboracio e supervisionar a execugdn do plano de seguranca institucional, bem como orientar a execugdo dos servigos de
sequranca ostensiva da Procuradoria Geral de Juslica, inclusive nos locais em gue houver o servigo de vigilancia privada contratado pelo
Ministéno Piblico;

VI - dar conhecimentoe & Diretona Geral das iregularidades de gue tome conhecimento pertinentes a sua area de atuacio;
Wil - exercer outras atividades compativeis com as suas finalidades.

Art. 30. A fungao de Chefia do Gabinete de Seguranga Institucional terd como atribuigdo a coordenacio geral de todas as atividades do Gabinete
de Seguranca Institucional, especialments:

| - exercer a representacao policial militar da Procuradoria Geral de Justica:
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[I - transmitir ordens e instrugdes do Procurador-Geral de Justica, bem como controlar sua execucdo no ambilo das respeclivas esleras de
alrbuicies do Gabinete de Seguranga Institucional;

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

[\ - propor a0 Procurador-Geral de Justica a fixacio de diretrizes acerca da seguranca das instalacies fisicas e de pessoal:
W - acompanhar alos e visitas do Procurador-Geral de Justica, podendo, nas auséncias e impedimentos, confiar a atividade a subchefia;
V| - acompanhar, guando solicitado e determinada, autoridades do Ministério Plublico em deslocamentos oficiais e protocolares;

Wil - coordenar, planejar e fiscalizar o policiamento preventive e ostensivo interno e externo do edificio-sede do Ministério Pablico & de outros
pradios gue abriguem orgdos da Instiluigao, inclusive os servigos prestados por vigilancia privada;

Wil - atender & encaminhar as solicitagoes de carater geral oriundas da Policia Militar;
[¥ - solicitar o auxilio da Policia Militar para cobertura de eventos do Ministério Pdblico, quando necessario;
X - dar imediata ciéncia ao Procurador-Geral de Justica das medidas de seguranga e outras concernentes gue venham a ser adotadas;

Xl - elaborar relatorio semestral de atividades do Gabinete de Seguranca Institucional, bem como oufros relatdrios de alividades que forem
solicitados pelo Procurador-Geral de Justica;

Xl - recepcionar autoridades do Estado que possuam Assessores Militares, bem como Comandantes das Forcas Armadas e das Policias
Militares nacionais & estrangeiras, quando em visita ao Ministério Plblico:

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

XV - coordenar todas as atividades do Gabinete de Seguranca Institucional perlinentes & execucdo de diligénecias e outras de apoio, guando
solicitadas por drofos do Ministéro Pdblico;

XV - alender, encaminhar & acompanhar as solicitagées aulorizadas de providéncias tendenles & seguranca pessoal dos membros do Ministério
Publico;

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

Art. 31. A fungdo da Subchefia do Gabinete de Seguranga Institucional tera como atribuices, em especial, as atividades relacionadas a
seqguranca das autoridades, além das seguintes:

| - informar & chefia sobre todas as ccarréncias havidas nos urnos de servigo;
[ - cumprir e fazer cumprir diretrizes, planos e ordens do Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional;
Il - responder pelas atribuicies do Chefe do Gabinete de Segurancga Institucional em suas auséncias e impedimantos.

At 32. A Chefia e a Subchefia poderdo editar atos propries, em carater reservado, para disciplinar a aluagao dos gue estejam a disposigio do
Gabinete de Seguranca Institucional, dando imediata ciéncia ao Procurador-Geral de Justica.

Art. 33, O efetivo do Gabinete de Seguranca Institucional podera ser constituido por integrantes de drgéos da seguranca plblica do Estado, bem
como de servidores designados pelo Procurador-Geral de Justica.

TiTULO W

DO APOIC ADMINISTRATIVO A ATIVIDADE INSTITUCIOMAL - AREA-MEID
CAPITULO |

DA SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO - SGA

Art. 34, A Secretana Geral de Adminisiragio, orgdo de administragio sistémica, tem como missio coordenar e supervisionar os servigos de apoio
administrative & alividade institucional - &rea-meio, sendo composta pela Diretoria Geral, Departamentos e Assessoria Administrativa.

£12 - A funcdo de Secretario-Geral de Administrago serd exercida por um Promotor de Justica da mais elevada entrancia, designado pelo
Procurador-Geral de Justica, a quem compelira:

| - a atividade de supervisio e diregdo dos servigos aletos aos drgdos de apoio técnico e administrativo do Ministério Poblico;
|| - coordenar, orentar e acompanhar as atividades das unidades subordinadas:

Il - emitir parecer ou decisfo sobre assuntos técnico-administrativos gue [he forem encaminhados;
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[\ - zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

W - conduzir os processos administrativos ou sindicancias de funcionarios e servidores do Ministério Plblico, guando nomeado para tanlo pelo
Procurador Geral de Justiga

V| - determinar a instauracdo de sindicancia ou de processo administrativo para apurar infracies perpetradas por faltas administrativas dos
servidores do Ministério Publico;

Wil - cumprir e fazer cumprir as poliicas, planos, programas e projetos da Procuradoria Geral de Justiga,

Wil - aprovar e encaminhar ao Procurador-Geral de Justica as propostas de alleracio da estrutura administrativa do Ministério Poblica:

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

X - exercer outras atribuigdes decorrentes de sua responsabilidade de supervisio e direcdo dos servigos administrativos do Ministério Plblico;
Xl - exercer outras atividades delegadas pelo Procurador-Geral de Justia.

§2¢ . Caso as fungbes de Secretaro-Geral de Gabinele e de Secretano-Geral de Administrac&o sejam exercidas por um dnico membro, este
denominar-se-a de Secretaro-Geral do Ministério Publico.

Art. 35, A Direlora Geral, drgio de administragio sistdmica, term como missdo coordenar, orientar e promover a gesiio de pessoas,
planejamento, tecnologia da informagao, patrimanio, logistica, seguranga, recursos materiais e financeiros para o pleno funcionamento das agoes
do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - gerenciar os servicos administrativos da instituigio, a exemple dos relacionados a informacdo, comunicacio, transporte, planejamento,
orcamento, programacao financeira, execugdo orgamentdria e financeira, modernizacdo administrativa, informatica, administracio e
desanvolvimento de recursos humanos, dentre oufros;

|| - prestar assisiéncia &s unidades do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso na elaboraco de planos, programas, projetos e planos de
trabalho:;

Il - promover a inlegracéo e a arliculacio das acdes de modernizacio com as demais unidades da instituicio, com vista a buscar uma
adeguacdo da organizacio administraliva e os objelivos setoriais fixados;

[V - avaliar resultados para assegurar ramitacdes rapidas de informacio enfre as diversas areas;

W - gerenciar a utilizacio adequada do malenal e processamento das demais atividades dentro da respectiva politica de acio;
VI - assistir o Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas funcdes;

Wil - propor o programa de trabalho da Diretoria Geral e as alleractes gue se fizerem necessarias;

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

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

X - baixar orientagies para a organizagio e informatizagao das atividades da Procuradoria Geral de Justica;

Xl - responder, conclusivamente, as consultas formuladas pelos drgfos da administragio plblica sobre assuntos de sua compeléncia;
Kl - solicitar informagées a oulros orgdos ou entidades;

Xl - apreciar pedidos de didrias eletuadas por servidores da Instituicio;

¥IV - apreciar e decidir oz pedidos oriundos dos servidores e os relativos a sua vida funcional, em sede de primeira insténcia.

Paragrafo Unico. As manifestacies acerca das decisoes emanadas pela Diretoria Geral deverdo ser protocoladas no prazo de 15 (guinze) dias,
contados da ciéncia da decisdo pelo interessado. Caso a manifestacio apresente fatos novos, serd recebida como pedido de reconsideracio e
submetida a nova analise pela Direloria Geral: em ndo se apresentando falos novos, sera recebida como recurso administrativo e remelida ao
Secretano-Geral de Administracdo para apreciagio e decisdo.

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

| - Assessoria Especial

Il - Comisséo de Licitagio;

Il - Comissao de Concurso.

Art. 37. A Assessoria Especial (multifuncional), orgdo de administracio sistémica, lem como missdo subsidiar e apoiar a Direloria Geral e,

também, a Secretaria Geral de Administragio visando a concretizacio dos macro objetivos do orgdo, por meio do desempenho das seguinies
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alrbuiches:

| - prestar assessoramento juridico, tBcnico & administrativo:

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

Il - prestar assessoramenta no preparo de relatorios, despachos e expedientes administrativos;

[V - analizar & emitir pareceres sobre contratos, convénios e alos a serem firmados pelo Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;
W . prestar assessoramenta direto e imediato aos Departamentos administrativos;

Wl - execular pesquisas de legislagio, elaborar minutas de anteprojelos de lei e suas justificativas, além de ales administrativos e normativos para
atendimento da demanda administrativa;

Wil - produzir andlise, pesquisas e estudos especializados relacionados com o sistema de gestao de pessoas, para atendimento dos membros e
servidores do Ministério Publico do Eslado de Mato Grosso;

WIIl - desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Diretor-Geral ou pelo Secretario-Geral de Administragéo.

Art. 38. A Comissfo de Licitacdo, drgdo de administragio sistémica, tem como missao realizar licitagdes, em todas as modalidades, para a
aquisicdo de bens e servicos, sendo composta pelo Presidente. quatro membros tilulares e trés suplentes.

& 1% - Os integrantes da Comissao de Licitacio serdo designados por ato do Procurador-Geral de Justica dentre membros & servidores de
reputacdo ilibada, para investidura pelo periodo de um ano.

& 2¢ _ E vedada a reconducéo da totalidade dos membros da Comissao de Licitagdo no periodo subsequante.

& 3% - Salvo em hipdtese de renuncia ou de instauracéo de processo administrativo disciplinar, os membros tilulares da Comisséo de Licitagio
ndo serfo afastados de suas fungdes enguanto durar sua designagio.

& 4% - O Presidente da Comiss&n de Licitacio serd escolhido dentre os membros ou servidores do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso,
cuja designagdo dar-se-a por ato do Procurador-Geral de Justica.

& 5% - Em seus afastamentos, o Presidente da Comiss&o de Licitagio serd substituido por membro titular da Comissdo ou por ferceiro
previamente designado por ele ou pelo ProcuradorGeral de Justica caso o molivo do afastamento ndo lhe tenha permitido proceder a
designacan.

& 6° - 0= membros da Comissdo de Licilagio apresentario sua Ultima declaragéo de rendimentos ao Departamento de Gestao de Pessoas para
registro nos respeclivos assentamentos funcionais por ocasido de sua designagao, quando do krmino de sua designagéo e, anualmente, até o
dia 15 de maio.

& 7¢ . As decistes de responsabilidade da Comissdo de Licitacdo ser@o tomadas, sempre, por maiona simples de volos, estando presente a
maioria absoluta de seus membros.

& 8% - Os membros da Comiss&o de Licitagio ndo poderdo integrar a Comissao de Recebimento de Bens.

Art. 39 Compele a4 Comissdo de Licitacdo conduzir, realizar e acompanhar a licitacio para as obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
alienacies, concessies, parmisstes e locagies.

Paragrafo Unico: Sao alribuicies da Comissdo de Licitagao:

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

Il - realizar as diligéncias necessaras ao desempenho de suas funcies, inclusive recolhendo amostras do objeto da licitagdo gquando previsto no
respectivo instrumento convocatorio, providenciando, em caso de ddvida, o seu exame por orgaos oficials de metrolegia e controle de gualidade;

Il - decidir sobre a habilitago ou inabilitacio dos proponentes, conforme tenham ou nao atendido as condicdes previslas no ato convocaldno:
IV - julgar, igualmente conforme a previsdo do alo convocatorio, as propostas técnicas ou comerciais guanto aos aspectos formal e de mérito;
VW - proceder a classificagdo ou desclassificacao das propostas, conforme atendam ou ndo 4s prescrigies do instrumento convocatario;

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

VIl - receber recursos oposios contra seus atos, dirigidos & autoridade superior, informando aos demais parlicipantes da licitacio a sua
interposicéo e dando-lhes o seguimento legal;

Wil - apreciar recurso hierarquico interposto, revendo o alo respectivo, se for o caso, ou remelendo o recurso, devidamente instruido, a
autoridade superior;
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[¥ - promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

¥ - comunicar ao setor competente, para a devida apuragao e eventual imposicao de penalidade, a ocorréncia de fato gue possa configurar falta
ou ilicito;

X - exercer as atividades ou atribuicdes correlatas ou inerentes que Ihe forem legal ou regularmente conferidas ou determinadas;

Xl - decidir sobre 0s casos omissos alelos as suas atribuigGes;

KNI - lavrar atas das reunides da Comissio;

¥V - volar nos procedimentos licitalorios de que participar;

XV - rubricar os documentos de habilitagio e os relativos as propostas:

XM - preparar, sob a orentagio do Presidente da Comiss&o, correspondéncias a serem expedidas, avisos e alos a serem publicados;

XV - controlar e cerfificar nos autns do processo licitatario os prazos respectivos;

KM - atender as delerminagies do Presidente da Comissao, ressalvado o disposto no paragralo 3% do arligo 51 da Lei Federal n® 8.666/93;
XI¥ - proceder & numeragao das folhas e apor rubrica imediatamente apds a juntada dos documentos da licitagdo ao processo administrativo;
XX - alender as convocagoes feitas pelo Presidents da Comiss&o, auxiliando-o na condugio das sessies:

XX - fornecer informacdes sobre pedidos de levantamento ou de restituicio de caugio provisoria, quando for o caso.

Arl. 40, Compete ao Presidente da Comiss&o de Licitacio:

| - convocar 0s demais membros, tiulares ou suplentes, a fim de cuidar dos trabalhos ordindrios da Comissao, inclusive para reunides perodicas
visando tratar de assuntos afetos as atribuigies da Comissdo;

Il - abrir, presidir & encerrar as sessies da Comissdo, anunciando as deliberagtes respectivas:

Il - exercer o poder de policia para manter a ordem e a seguranga dos trabalhos, solicitando a quem de direito a requisicio de forga policial,
guando necessario;

[\ - rubricar os documentos de habilitagfo e os relativos 3s propostas:
W - conduzir o procedimento licitatorio, praticando os alos ordinalorios necessanos;
VI - resolver questdes levantadas, verbalmente ou por escrito, quando forem de sua compeléncia decisona;

Wil - solicitar a quem de direito as diligéncias determinadas pela Comissao, bem como em relagao a laudos, pareceres, assessorias e oulras
medidas do género que s fagam necessarias ao cumprimento de suas atribuiches;

Wil - votar nos procedimentos licitatdrios de que participar;

|¥ - providenciar a publicago dos alos da Comisséo, na forma e modo legais, guando exigida a medida;

X - assessorar a auloridade supearior;

Xl - solicitar as informacdes necessanas & tramitagio dos procedimentos licitatdrios que preside, sem prejuizo da medida prevista no inciso VII;
Xl - prestar as informagdes solicitadas, ao tempo e modo legais;

Kl - relacionar-se com terceiros, no gue diz respeito aos interesses da Comiss&o que preside;

XIV - solicitar & autoridade competente as instrumentos necessarios para o desempenho das fungdes afelas a8 Comissdo que preside;

¥\ - propor a instauragio de processo com vislas & apuracio de infragbes cometidas no curso da licitacio, para promogio da responsabilidade
administrativa e aplicagio da sancio cabivel, sem prejuizo de sua iniciativa para apuracio e aplicagio de sangdo, em qualquer modalidade de
licitagao;

XV - julgar as licitagoes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes & Administracdo Poblica, das normas gerais da
lenislacio federal especifica, da ordem dos trabalhos e daguelas que forem estipuladas no ato convocatario;

KM - aceitar ou indeferir justificativas de auséncia as reunifes apresentadas por membros da comiss8o.
Art. 41_ A equipe de licitagao na modalidade pregdo € composta por irés pregoeiros e quatro servidores que compdem a equipe de apoio.
& 1% - A equipe técnica da Procuradoria Geral de Justica, responsavel pela licitagio na modalidade pregdo. sera designada por alo do Procurador-

Geral de Justiga denfre servidores estavels do quadro de pessoal efetivo, de reputacio ilibada e com graduagio de nivel superior.
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& 2 - O mandato sera de 01 {um} ano, permitida a reconducdo por iguais e sucessivos perindos.

& 3° - Salvo em hipdtese de rendncia ou de instauragio de processo administrative disciplinar, a equipe técnica ndo sera afaslada de suas
fungdes enguanto durar a designagao.

& 4% . As decisdes, de responsabilidade da equipe de licitagio na modalidade pregdo. serio lomadas. sempre, por maioria simples de volos,
estando presente a maioria absoluta de seus membros.

& 5% - Os pregoeiros e suas eguipes de apoio ndo poderdo integrar a Comissao de Recebimento de Bens.

Art. 42 Compele ao pregoeira:

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

I - decidir as impugnacdes ao edital;

Il - iniciar a sessio publica do pregdo;

[V - decidir motivadamente sobre a conformidade da proposta;

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

VI - conduzir a etapa competitiva dos lances:

Wl - proceder a classificagio dos proponentes depois de encerrados os lances;

Wl - decidir motivadamente sobre a habilitacdo dos licitantes e a aceitabilidade das propostas:

|¥ - negociar com o proponents que ofereceu o menor lance;

X - inquirir sobre & motivagdo de recurso, durante a sessdo;

X - decidir, motivadamente, sobre o recurso 2, negando-lhe provimento, encaminha-lo & autoridade superior, devidamente instruidao;
Kl - decidir, motivadamente, sobre a aplicagdo da legislacio e 0s casos omissos;

Xl - prestar informagGes em mandado de segurancga impetrado contra seus atos:

KV - adjudicar o objeto da hcitagio ao licitante da proposta de menor prego aceitavel, desde gque no tenha havido recurso;
XV - elaborar, juntamente com a equipe de apoio, a ata da sessdo do pregdo:

XN - encaminhar o processo licitatono, devidamente instruido, apos a sua conclusdo, ao Procurador-Geral de Jusliga, a autondade superior ou a
guem este delegar, objelivando a homologagio ou adjudicagio, quando for o caso.

Art. 43, Compele a equipe de apain:

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

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

Ill - credenciar os licitantes;

[V - receber os envelopes de proposta e habilitagao;

W - receber as amoslras, quando requeridas no edital;

Y| - abrir oz envelopes:;

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

Wil - preencher os mapas de pregos € os guadros de lances;

[¥ - auxiliar 2 organizagdo na fase de lance;

X - analisar a habilitagio encaminhando ao pregosiro para deciséo;

Xl - elaborar a ala da sessao;

Xl - proceder a numeragao das folhas e aposigao de rubrica imedialamente apos a juntada dos documentoes ao processo de licitagso;
Xl - apds a finalizacdo do cerlame, remeler o processo ao Departamento de Aguisicdes para ultimar as providéncias finais (publicacées, elc.);

KIV - juntar documentos e prestar informaces em geral, ressalvadas aguelas de compeléncia exclusiva do pregoeira;
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XV - auxiliar na elaboracéo das informagies em mandado de seguranga impetrado contra ato do pregoeiro;
KNI - atender outras tarefas determinadas pelo pregoeiro.

Arl. 44, 530 atribuigies do Secretario-Geral de Administracio como autoridade superior da Administracdo, no locante aos procedimentos
licitatorios,:

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

Il - autorizar a aberfura de processa licitatorio:
Il - decidir 0s recursos interpostos;

[\ - homologar e adjudicar o resultado da licitagéo, ressalvado no caso de pregdo, em gue a adjudicacio & feita nos termos do artigo 42, inciso
XXI, da Lei Federal n® 10.520/2002;

W - ratificar as dispensas e inexigibilidades, conforme preconizado no artigo 26 da Lel Federal n® 8.666/93;
V| - salicitar promogan de diligéncias, nos termos do paragrafo 3% do artigo 43 da Lei de Licitacdes;
Wl - proceder outras atribuigdes determinadas pela legislagdo que rege a mateéria.

Art. 45 A Comissdo de Concurso, drgdo de administragao sistémica, tem como missao coordenar, orientar & confrolar a execugio das atividades
técnico-administrativas de apoio & realizagio do concurso de provas e titulos para ingresso nos guadros auxiliares da carreira do Ministério
Plblico do Estado de Mato Grosso, e de provas especificas para selecdo de estagianos, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

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

Il - organizar estatistica e relaldrio de cada concurso realizado, como também os quadros analiticos e comparativos entre 0s ConcUrsos;

Il - receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execugao das atividades referentes & administragio de material, comunicagao e
alividades auxiliares a realizacio do concurso;

[\ - organizar e manter o cadastro gualitativo e quantitativo dos candidatos do concurso plblico para ingresso nos quadros auxiliares da carreira
do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso;

W - receber, conferir, distribuir & expedir os processos e a correspondéncia oficial, mantendo o registro adequado;
VI - receber, guardar e zelar pela seguranca dos processos e documentos encaminhados para argquivamento;

Wil - desempenhar outras atividades que forem atribuidas & Comissao.

SECAO |

DG DEPARTAMENTO FINAMNCEIRD - DEFIN

Art. 46, O Departamento Financeiro, drgdo de administragéo sistémica, tem como missdo coordenar, controlar, registrar & acompanhar &
execucdo orcamentaria e financeira dos recursos da Instituicao, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:

| - coordenar, dingir e supervisionar os assunitos relativos & conlabilidade, executando e registrando os alos e falos da gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

Il - manter arquivo de diarias, adiantamento & compras diretas até o envio ao arquivo central.

Il - manifestar-se nos processos de efetivacio de despesas de alienagdo, cessio ou recebimento de bens, direitos e obrngagdes que envolvam
execucao orgamentaria ou extra orgamentaria, bem como definir a classificagao contabil da despesa;

[V - elaborar juntamente com o Departamento de Plansjamento & Gestao a programagao dos recursos financeiros necessaros 4 execucdo das
metas anuais da instituicio e a manutengao das atividades-meio peranie a Secretaria de Estado da Fazenda:

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

Y| - liguidar as despasas, analisando e efetuando a retengao de impostos, quando necessarnio;

Wil - promover a prestacio de contas da instituicgo, dentro do prazo legal, no tocante a didrias. adiantamentos e convénios, este dltimo quando
necessarnio;

Wl - elaborar balancetes e balango geral do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;
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|¥ - elaborar o cronograma financeire de desembolso mensal e anual:

¥ - emitir todos os demonstrativos do Ministério Publico do Estadoe de Mato Grosso necessarios & consolidagio do balango geral do Estado;
X - assessorar as unidades do Ministério Plablico do Estado de Malo Grosso nos assuntos relativos 3 sua area de aluagao;

Xl - analizar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das operagbes realizadas;

Xl - controlar & elaborar demonstrativos e graficos referentes & execucdo orgamentaria e financeira do Ministério Plblico do Estado de Mato
Grosso;

¥V - elaborar relatdrio resumido da execugio orcamentaria, bimestralmente, e relatdrios de geslo fiscal. ao final de cada quadnmestre,
devidamente assinado pelas auloridades responsaveis pela administraggo financeira e pelo controle interno, dando-lhe a publicidade devida e
exigida pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

XV - manter atualizado o porial transparéncia no tocante as didras e adiantamentos;
KV - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSECAO |

DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO FINAMCEIRC

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

| - coordenar, auxiliar & supervisionar as geréncias, garantindo a execugio dos seus respectivos trabalhos;
Il - efetuar a conciliagio bancaria das contas movimentadas pelas unidades orcamentarias em vigor na Instituico;

lll - fazer regisiros contabeis (RDR e ARR) dos deposilos efetuados na conta da Procuradoria e na conta do FUMAMP, bem como solicitar &
Secrelana de Eslado de Fazenda a elaboragdo de registro na fonte 100 (RDOR). quando necessario;

[\ - liberar & emitir a5 nolas de ordem bancaria de regularizagio (NOB), enviando posternormente as remessas a instiluicio financeira;

Y - manter contatos com a Secrelaria de Estado de Fazenda quanto & liberagio das parcelas do orgamento. para registro e liberagio da
concessdon de colas financeiras;

W - auxiliar, juntamente com a Geréncia de Contabilidade e o Departamento de Planejamento e Gestdo, na elaboracio das propostas
orcamentarias anuais;

Wil - delegar, guando necessario, as atividades de sua atrbuigio, assim como desempenhar oulras atividades delegadas pelas autordades
superiores;

Wil - exercer o confrole & acompanhamento da execucao financeira;

[¥ - manter atualizado o fluxo de caixa, quando ulilizado, mediante relatorio de posigio, e encaminhar 4 Direloria-Geral, & Secretaria-Geral de
Administragao e ao Procurador-Geral de Justica, sugerindo os procedimentos necessarios;

X - acompanhar, junto ao Departamento de Planejamento & Gesldo, a execucin orcameniaria, pedidos de créditos suplementares, especiais,
extraordinarios ou anulagio, de acorda com a legislacio vigente:

Xl - movimentar a conta bancaria da PGJ e do FUNAMP.
SUBSECAO

DA GEREMNCIA FINAMCEIRA

Art. 48, A Geréncia Financeira, unidade do Departamento Financeiro, tem como missao garantir a execugdo financeira, dentro da legislaco, por
meio do desempeanho das seguintes atribuicdes:

| - manter alualizado o registro de conta corrente cadasirado no sistema de pagamento;
I - assessorar o Chelfe de Departamento na elaboracao de relatdrios e da prestacio de contas anual;

Il - apurar e relacionar, no final de cada exercicio, as despesas a serem inscritas em conlas de “Reslos a Pagar”, cujo rol sera submetido ao
responsavel pela ordenagdo de despesa. para serem submetidas & Secretaria de Estado de Fazenda;

[\ - liquidar as despesas, analisando e efeluando a relengio de imposios, quando necessario;
W - acompanhar o cronograma fisico-financeiro dos convénios, repassando & Geréncia de Tomada de Conlas gualguer alteragio do cronograma;

Y| - analisar a conformidade documental dos procedimentos antes de realizar os pagamentos das despesas do drofo;
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Wil - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.
SUBSECAD I

DA GERENCIA DE CONTABILIDADE

Arl. 49, A Geréncia de Contabilidade, unidade do Departamento Financeiro, lem como missdo efetuar e garantir a confiabilidade dos dados
contabeis, dentro da legislac&o, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

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

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

[\ - elaborar balanceles mensais e balangos, conforme dispde a legislacdo especifica;

W - auxiliar a Geréncia de Tomada de Conlas na elaboracio de relatario fisico-financeiro de contas dos convénios para acompanhamento, assim
como o relaldno conclusivo da prestacio de contas;

Yl - modermizar os mecanismos de registros contabeis:
Wil - sugerir inclusdes ao plano de contas e utiliza-lo de acordo com a legislacio em vigor;

Wil - manter arganizada foda a documentacio necessaria ao exame dos controles interno e externo, bem como a legislacdo & as normas
requlamentares sobre Tomadas de Contas e assuntos afefos as suas atribuicoes;

|¥ - executar a conciliagio conlabil das contas da Procuradona Geral de Justica, inclusive do FUMAMP;
X - auxiliar com informacdes e relatorios o confrole intermo e a Administragéo no tocante as informagdes gerenciais de natureza contabil:
Xl - manter alualizado o portal transparéncia no locante a Lei de Responsabilidade Fiscal e & execugao orcamentaria e financeira;

Xl - realizar os registros contabeis dos atos e fatos que afetam ou que possam vir a afetar o patrimanio, tais como contralos, convénios, acordos
e lermos de cobperacao,

I - realizar a contabilidade patrimenial dos fatos independentes da execugdo orcamentana, lais como registro da depreciagio, amorlizagao e
exauslio dos bens moveis, imovels e inlangiveis;

XIV - conciliar os processos de pagamentos com os registros contabeis, em especial aos pagamentos da folha de salarios e sentengas judiciais;
¥V - implementar e coordenar a conlabilidade de custos aplicada ao setor publico;

XV - implementar e coordenar a gestdo e regisiro de direilos a receber e contas a pagar pelo regime de competéncia e de provisio para
pagamento do 132 salario e adicional de férias;

KNI - realizar, em conjunto com o Departamento de Planejamento e Gesltao, a previséo da receila para os dois exercicios seguintes, com vistas
a elaboragao da Lei de Diretrizes Orgamentanas e da Lei Orgamentaria Anual;

XV - proceder o levantamento junio aos gestores dos confralos e convénios dos saldos de empenhos gue serdo mantidos ou cancelados, com
vistas & inscricdo dos restos a pagar;

KI¥ - desempenhar oulras atividades delegadas a Geréncia.
SUBSECAD IV
DA GEREMNCIA DE TOMADA DE CONTAS

Art. 50. A Gerénecia de Tomada de Contas, unidade do Departamento Financeiro, tem como missao analisar  elaborar a prestagio de contas dos
convénios, diarias e adiantamentos efeluados pela Procuradoria Geral de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuigtes:

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

I - controlar & concessdo de didrias aos servidores &, em conjunto com o Chefe de Gabinete, a dos membros, evitando a duplicidade de
pagamento;

lll - elaborar a prestacio de conlas de convénio ou instrumento congénere firmado com drgéo federal, estadual ou municipal, gue envolva
recursos, juntamente com o gestor do convénio, guando o Ministério Plblico for o convenente (executor);

[\ - analisar a prestagio de contas:

a) de convénio, elaborada pelo concedente (transieridor de recursos);
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b) de adiantamento;

¢} de diarias.

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

W1 - manter atualizado o portal transparéncia no tocante a adiantamentos, dianas e eventuais prestacio de conlas de convénios;
Wil - encaminhar a prestacio de contas aos orgdos competentes, se Necessario;

Wil - atender as informagdes e guestionamenios aponiados pelo controle interno e externo referente & prestagdo de conlas, formnecendo
informagGes e relatérios no locante as suas atribuigbes;

|¥ - registrar, controlar e acompanhar as prestagies de contas de diarias no Sistema Integrado de Planejamento. Contabilidade e Finangas -
FIFLAN;

¥ - execular a prestacio de conlas, cientificando a Chefia e o ordenador de despesas quando verificar suposta irregularidade que necessile de
apreciagao pontual do ordenador de despesas;

X - corroborar com ideias que facilitem a elaboragéo da prestacdo de contas, utilizando sempre que possivel de meios eletrénicos;

Xl - encaminhar & Chefia, diariamente, relatorio de prestagio de contas de diaras pendentes;

Xl - reportar ao chele as situacdes que fogem de sua competéncia ou da normalidade dos trabalhos executados, para tomada de decisan;
¥V - langar no JADE, ou outro sistema que venha a lhe substituir, todos os dados dos adiantamentos;

XV - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SECAO NI

DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS - DGP

Art. 51, O Departamento de Geslio de Pessoas, drgdo de administracio sislémica, tem como missdo promover a gestio de pessoas, com
exceléncia, respeilo e élica. aplicando politicas e soluges inovadoras no desenvolvimento do capital humano, por meio de suas atribuigoes:

| - executar as atividades de administracio de pessoal relativas a nomeacio, exoneragdo, posse, lotagdo, remocio e movimentacio de pessoal;

[l - coordenar a avaliagdo de desempenho para fins de progressao funcional, remocéo, e confirmagio do servidor no cargo efetivo quando em
eslagio probatorio;

Il - coordenar e controlar a folha de pagamento dos membros, servidores e estagidrios do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso, ativos
inativas, bem como dos pensionistas da Instituicdo;

[\ - supervisionar as atualizagdes do quadro de vagas e do lolacionograma do Ministéno Plblico do Estado de Mato Grosso;

V. coordenar, fiscalizar e acompanhar as informagoes pertinentes ao Departamento de Gestao de Pessoas no Portal Transparéncia;
V| - controlar as informagdes cadastrais relativas aos membros e servidores:

Wil - supervisionar a frequéncia dos servidores e eslagiarios da inslituigéo;

Wil - acompanhar a escala de f&rias anual dos servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

|¥ - coordenar, controlar e acompanhar o quadra dos estagidrios do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

X- coordenar o quadro dos Promotores de Justiga designados na funcio eleitoral;

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

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

Klll- coordenar e controlar a entrega da declaragao do IRPF dos membros e servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;
XIV - supervisionar os procedimentos nos casos de licenga salde, paternidade’matemnidade, gala. luto;

¥V - supervisionar e acompanhar os procedimentos referentes a isengio do imposto de renda;

XV - promover a capacilagdo de membros e servidores quando do ingresso na institluicdo, pertinentes as atribuicies do Departamento de
Gestéo de Pessoas e a sua vida funcional.

¥Vl - coordenar e supervisionar a confecgio do documento de identificagio funcional dos membros e servidores do Minist&no Piblico;
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XV - providenciar as publicagies relativas a Gestao de Pessoas no Diario Oficial do Estado de Mato Grosso, ou outro gue venha a ser o veiculo
oficial de publicagtes da Instituicin:

KI¥ - desempenhar oulras atividades delegadas ao Departamento.
SUBSECAOD |
DA GEREMNCIA DE PESSOAS - MEMBROS

Arl. 52 A Geréncia de Pessoas - Membros, unidade do Departamento de Gestdo de Pessoas, lem como miss&o administrar as rotinas de
pessoal, mantendo dados, registros funcionais atualizados, por meio de suas atribuiches:

| - organizar & movimentar os processos relativos a nomeagao, provimento, promogao, remogaoe, exoneragdo e aposenladoria dos membros;

[I- controlar e coordenar a vida funcional tais como férias, licencas, afastamentos e designacoes de membros:

Il - elaborar e emitir certides, declaragfes e ateslados funcionais de tempo de servigo e contribuigio dos membros;

[\ - elaborar e coordenar a lista de anfiguidade anual dos membros;

W - emitir informacgao funcional de membros para fins de: averbagio de tempo de servigo, abono de permanéncia e processo de aposentadoria,
V|- acompanhar o processa do concurso plblico para ingresso na carreira do Ministério Plblico;

Wil- organizar e manter atualizado o cadasiro funcional dos membros do Ministério Publico Estadual;

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

[¥ - elaborar informacdes funcionais para fins de pagamento de gratificagtes e verbas indenizaldras dos membros, conforme legislagio
especifica, bem como controlar os respeclivos pagamentos;

X - controlar & cessdo dos membros cedidos e & disposicéo do Ministério Poblico:

XI - acompanhar e controlar as designacies dos membros no aleitoral;

Xl - orientar os membros nos casos de licenca sadde, paternidade/matemidade, gala. luto;

XIII - orientar e acompanhar os membros acerca dos procedimentos referentes 3 isencéon do imposto de renda;
KIV - atualizar o quadro de vagas e o lotacionograma do Ministério Pdblico do Estade de Mato Grosso;

XV - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SUBSECAQ I

DA GERENCIA DE PESSOAS - SERVIDORES

Art. 53. A Geréncia de Pessoas - Servidores, unidade do Departamento de Gestio de Pessoas, tem como miss8o administrar as rolinas de
pessoal, mantendo dados, registros funcionais atualizados, por meio de suas atribuicies:

| - organizar & movimeantar os processas relativos a nomeagdo, provimento, promocao, remocao, exoneracio e aposentadoria do pessoal;

[l- controlar e coordenar a vida funcional tais como (érias, licenca e afastamentos de servidores;

Il - executar e coordenar as acoes referentes A posse e entrada em exercicio dos servidores efetivos;

I\ - elaborar as cerliddes, declaragdes e alestados funcionais de tempo de servigo e contribuicio dos servidores;

Y. emitir informagéo funcional de servidores para fins de: averbacéo de tempo de servigo, abono de permanéncia e processo de aposentadoria,
Wl - acompanhar, controlar e fiscalizar o processo do concurso plblico dos servidores;

Wl - controlar os hordrios especiais de trabalho concedidos aos servidores:

Wil - organizar e manter atualizado o cadastro funcional dos servidores do Ministério Plblico Estadual;

[¥ - alimentar os sisltemas informatizados vinculados aos produtos de gestio de pessoas;

X - controlar a cessio dos servidores cedidos e 4 disposicio do Ministério Pdblico;

Xl - elaborar informagdes funcionais para fins de pagamento de gratificagtes e verbas dos servidores, conforme legislacio especifica, bem comao
confrolar os respeclivos pagamentos;

Xl - elaborar, publicar & controlar & escala de plantdo dos servidores:
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Xl - controlar a frequéncia dos servidores do  Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso:

KIV- coordenar, controlar e fiscalizar a identificagdo funcional dos integrantes do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso;
XV- coordenar e confrolar 0s convénios de pessoal ;

¥N|- emitir relatdrios mensal de pessoal ao Tribunal de Contas;

XV - orientar os servidores nos casos de licenga salde, paternidade’maternidade. licenca gala;

KV - onentar e acompanhar os servidores acerca dos procedimentos referentes a isencio do imposto de renda;

XI¥ - coordenar e controlar os processos de alteracio de jormada do servidores;

KX - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SUBSECAO I

GERENCIA DE CONTROLE E PAGAMENTO DE PESSOAL

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

| - gerenciar parametros e dar manutencio nos eventos, farmulas e codigos padronizados para célculos do sistema de folha de pagamento;

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

Il - elaborar a Declaragdo de Imposto de Renda refido na fonte - DIRF - & Receila Federal:

[\ - preparar e encaminhar a Relagio Anual de Informacio Social - RAIS - 4 Caixa Econdmica Federal;

W - efetuar oz procedimentos acerca do convénio Pasep/Fopag:

VI - elaborar os calculos de valores das rescisdes e pagamentos relroalivos de anos anteriores, bem como caleulo dos recolhimentos previstos;
Wil - emitir relatdrios gerenciais de folha de pagamento;

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

|¥ - elaborar calculos de obrigacdes patronais dos membros e dos servidores:

¥ - encaminhar informagdes relacionadas a contribuicido previdenciaria dos servidores e membros ativos, inalivos e pensionista a SAD;

XI - encaminhar informagoes relacionadas a contribuicio previdencidria dos servidores comissionados ao Regime Geral de Previdéncia Social;
Xl - calcular e emitir margem de consignados, para membros e servidores, ativos e inativos;

Kl - emitir relatdrio do calculo atuarial;

¥V - desempenhar oulras atividades delegadas & geréncia;

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

¥V - produzir, conferir & transmitir as informagtes de folha de pagamento ao Sistema Aplic da Tribunal de Contas do Estado, ou outro gue venha
Ihe substituir,

SUBSEGAO IV

DA GEREMNCIA DE DESENVOLVIMENTO

Arl. 55 A Geréncia de Desenvolvimento, unidade do Departamento de Gest&o de Pessoas, tem como missdo promover condicies para o
desenvolvimento continuo dos membros e servidores, permitindo o crescimento individual e institucional, bem como assegurar o fiel cumprimento
da legislacéo pertinente, por meio de suas atrbuigies:

| - executar, coordenar e conlrolar os processos de progressao funcional horizontal e verlical dos servidores;
|| - executar, coordenar e controlar a avaliagio de desempenho dos servidores do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

lll - coordenar, executar e confrolar o processo de credenciamento & descredenciamento dos eslagiarios remunerados e ndo remunerados do
Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

[\ - elaborar, conferir, emitir & encaminhar a folha de pagamento dos estagianios:
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W - controlar a frequéncia dos estagiarios do Ministéro Plblico do Estado de Malo Grosso;
WI- desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO I

DO DEPARTAMENTO DE APOIC ADMIMISTRATIVO - DAA

Art. 56. O Departamento de Apoio Administrativo, orgo de administracéo sistémica, tem como missdo coordenar as atividades de recebimento e
expedicio de documenios & materiais, & execucio de servigos de manutencdo em geral, transportes, seguranca, confrole e conservacgio
patrimonial do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuigies:

| - planejar & reposicao dos maleriais e prestacio de servigos;

[l - programar a aguisicio de matenais, por compras diretas ou por meio da abertura de processo administrativo para realizacdo de procedimento
licitalario;

Il - acompanhar o crenograma de execugao de obras do Departamento de Engenharia;
[\ - acompanhar e controlar contralos em execucio que estejam sob a gestdo do Deparlamento;

W - efetuar esludo preliminar para a realizago de tomadas de pregos efou outras modalidades licitatonas visando & aquisicio de materiais de
consumao, de manutencio, bens patimoniais e servigos em geral;

V| - providenciar as medidas necessarias para a compra de maleriais de consumo, de manutencao, bens patrimoniais e servicos:
Wl - prestar informagdes e assistir a Comissdo Permanente de Licitagao;

WIIl - oroganizar, coordenar, executar e controlar os servicns de aquisicio, recepgdn e armazenamento de malenais:

|¥ - organizar, coordenar e confrolar a distribuigdo de matenais as unidades solicitantes;

X - emitir relatdrios para controle de consumo de materiais;

Xl - orientar as unidades operacionais, quanto & farma de requisigo e utilizacio de materiais;

Xl - efetuar levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisicéo e previsao;

Xl - efetuar controle, recepgao & armazenamento de maleriais e equipamentos;

XIV - organizar & manter o cadastro de bens maveis e imdveis da instituicio;

XV - preparar processos de alienacio ou doagio de bens moveis da instituicio considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;
¥V - fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagio e seguranga dos bens maveis & imaveis;
¥V - proceder @ manutengao preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis & imdveis da instituico;

KNI - elaborar relatdrios de troca e aquisicio de bens maveis e imovels solicilados pelos agentes ministerias;

XI¥ - controlar, fiscalizar e sugerir novas propostas no que s2 referir ao patriménio, cargas, ransportes, distribuigio e controle;

KX - supervisionar os moveis e imoveis no que se referir aos servigos de manutengio preventiva, visando dar subsidios ao Departamento, quanio
da necessidade de conserlos e reparos;

XX| - programar, coordenar & executar incumbéncias relacionadas aos servigos de telefonia, instalacdo hidraulica, eléfrica. carpintaria e outros,
dentro da instiluigao;

KXl - promover, supervisionar, controlar e fiscalizar os servigos de recepgio, manutencio e limpeza, telefonia fixa e movel e transportes;
KX - executar servicos de protocolo, recepcéo, registro, distribuico e tramitacio de processos, documentos & comunicacéo;

KXV - sintetizar o conjunio de operagies técnicas referentes & produgdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos, em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacio ou recolhimento para guarda permanente;

XXV - programar, coordenar e execular os senvigos de ransporte de pessoas e maleriais, atendendo as solicitacies de membros e servidores da
Instituicao;

KXV - controlar o consumo de combustivel por guilometro, com mapa estatistico comparativo;

KXV - programar a manutengan preventiva dos veiculos, bem como fiscalizar a documentacio e apdlices de sequro dos veiculos e habilitagao
dos motoristas;
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KXV - coordenar, orientar e acompanhar os planos e sarvicos de seguranga da instituico;
KXIX - praticar atos e medidas gue se enguadrem nas atribuicdes do selor;

XXX - desempenhar outras atividades delegadas ao departamento.

SUBSECAOD |

DA GEREMNCIA DE MATERIAIS

Art. 57. A Geréncia de Materiais. unidade do Deparlamento de Apoio Administrativo, tem como missao coordenar a gesto e disponibilizagio de
malerials para a execucdo e desenvolvimenlo das alividades institucionais, observados os quesitos gualidade. eficiéncia e tempestividade,

competindo-lhe:

| - fazer observar, nos pedidos de aquisico de materiais, as especiflicacies necessarias a sua perfeita identificacio;
Il - emilir pedidos, estocar e suprir as necessidades de maleriais;

Il - controlar o consumo de maleriais, estabelecendn niveis de estoque adequados:

I\ - receber e realizar trocas de materiais;

W - realizar manutencio no almoxarifado:

VI - conferir, armazenar provisoriamenle e distribuir materials adguiridos alravés de convénios e conlratos;

WYl - coordenar, executar e confrolar as atividades de recebimento, guarda, distribuicio e movimentagio e controle fisico e financeiro dos
materiais de consumo, conforme as normas pertinentes;

Wl - classificar, codificar e catalogar os bens patrimoniais adguiridos;

[¥ - manter atualizado, mensalmente, o registro da baixa de matenal de consumo;

X - elaborar termo de referéncia relacionados a aguisicéo de materiais e semvigos:

Xl - orientar e coordenar os processos de gestio de bens de consumo, acompanhando a fliscalizacéo dos confralos de aquisicies de maleniais;
Xl - desempenhar outras alividades delegadas a geréncia.

£1° - Sera vinculada & Geréncia de Material uma Comissdo de Recebimento, instituida por Ato do Procurador Geral de Justica, que serd
responsavel por conferr a especiflicagio. quantidade e gualidade dos bens, bem como os documentos de enlrega e, 50 apds. entregar os
mesmos a Geréncia de Malerial.

£22 . Os documentos perlinentes ao bem adquindo, tais como, Termo de Recsbimento 2 outros que se fizerem necessarios, deverdo ser
arquivados em pasla propria, sob a guarda da Geréncia de Material.

SUBSEGAO I
DA GEREMNCIA DE PATRIMONIO

Arl. 58 - A Geréncia de Patrimdnio, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, tem como missao controlar os materiais permanentes,
bem como os bens inserviveis e imoveis. administrando o patrimdnio da Instituicio, visando ao seu pleno funcionamento, por meio de suas
alrbuiches:

| - promover a fiscalizacio constante e direla dos bens palrimonials, sugerindo providéncias a serem lomadas com relacio a iregularidades
encontradas,;

I - tombar os bens patrimoniais e controlar os maleriais permanentes:

Il - proceder a identificacio dos bens moveis, afixando plaquelas aos bens para fins de inventario;

[V - emitir relatdrios com a posicio dos inventaros de maleriais dos bens paftrimonials;

W - providenciar o registro, carga, relatorio e demais documentagies no gue se refere a bens moveis & imoveis;

VI - manter atualizado o cadastro dos bens pafrimoniais moveis e imoveis, inspecionando as condigies de uso & confrolando a sua utilizagio e
baixa;

Wil - realizar, penodicamente. balanceles e inventanos de bens patrimoniais;
Wil - subsidiar a padronizagio de bens patrimoniais de uso comum & especifico do Ministario Pdblico do Estado de Mato Grosso;

|¥ - adotar as providéncias necessarias a alienacio de bens, conforme normas pertinentes:
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X - manier as escrituras dos imoveis, descricies dos moveis, equipamentos, croguis, folocopias de certiddes, cerificados de propriedade de
veiculos, bem como a guarda de outros documentos comprobatarios de propriedade de bens do Ministério Poblico do Estado de Mato Grosso;

Xl - orientar as unidades do Ministgrio Pdblico quanto ao correto manejo dos bens patrimaoniais;

Xl - proceder imedialamente a qualguer alleracdo cadastral decorrente de movimentacies realizadas pelos responsaveis dos selores ou
verificadas pela Comissaon de Inventario;

Kl - fornecer suporte técnico & Comiss&o de Inventario Patrimonial;

XIV - informar ao Chefe Imediato acerca de extravio e dano de bens, @ o mesmo tomara as devidas providéncias.
XV - realizar recebimentos, incorporagdes, movimentagdes e baixas de bens patrimoniais;

XV - apurar mensalmente a depreciagdo dos bens moveis e imdveis.

KNI - desempenhar outras alividades delegadas & geréncia.

1% - Sera vinculada a4 Geréncia de Patriménio uma Comissdo de Inventario Patrimonial, que serd responsavel pela realizacdo do inventario
fisico, avaliacdo dos moveis sugerindo destinagio para doacio, leildo, descarte, dentre outras alribuigdes que vierem a ser disciplinadas em Ato
do Procurador Geral de Justica.

§2° Quando da movimentagdo de bens moveis, a Geréncia de Palrimonio providenciara a baixa da carga do selor gue a transferir e incorporara
a0 orgéo/unidade de destino, providenciando o Termo de Responsabilidade para a nova Unidade.

£3% As unidades gue tiverem bens permanenies ociosos, obsoletos, subutilizados ou imecuperaveis, deverio devolvé-los & Geréncia de
Patrimdnio para as providéncias necessarias & sua avaliacio e destinacao.

£4° Cada unidade ficara incumbida da guarda do bem inservivel alé que a Geréncia de Patriménio efetue sua retirada e encaminhe para
destinagio final, ndo podendo desfazer-se do mesmo, conforme dispde a lei.

£5° Os documentos pertinentes ao bem adquirido, tais como, Termo de Responsabilidade e Transferéncia e outros que se fizerem necessarios,
deverdo ser arquivados em pasta propria, sob a guarda da Geréncia de Patriménio.

SUBSEGAO I
DA GEREMNCIA DE SERVIGOS GERAIS

Art, 59, A Geréncia de Servigos Gerais, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, ltem como missao planejar, executar e controlar
alividades referentes 4 manulengio e conservagio, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

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

| - providenciar a limpeza, manutencao e conservagéo das instalagdes, mobiliario & eguipamentos, bem comao fiscalizar e confrolar os semvigos
confratados,

Il - providenciar, fiscalizar e confrolar o funcionamento das redes de abastecimento e distribuicio de Agua e energia. os senvicos de refrigeracio,
€ oulros relacionados a manutengao;

[V - definir especificacdes para todas as contratacies de servicos gerais;

W . acompanhar servicos de manulengio & outros servicos executados diretamente ou por terceiros:

V| - efetuar o registro & controlar a confecgio de carimbos e copias de chaves do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;
Wil - efetuar o registro & controlar o uso dos lerminais e aparelhos telefénicos, mantendo-os em funcicnameanto:

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

|¥ - controlar e acompanhar os pedidos de manutencio de telefonia e outros;
X - emitir relatdrie de telefonia referente ao consume de cada localidade,

X - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSEGAO IV

DA GERENCIA DE ATENDIMENTO E EXPEDIENTE

Art. 60, A Geréncia de Atendimenio e Expedients, unidade do Departamenio de Apoio Administrativo, tem como miss&o coordenar, triar, ordenar,
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recepcionar, encaminhar e expedir documentos e processos 4s unidades competentes e usudrios, visando ao melhor atendimento, por meio do
desempenho das seguintes afribuicies:

| - executar servigos de protocolo, recepgao, registro, distibuigdo e tramilagéo de processos, documentos e comunicagoes;
I - expadir, promover, supervisionar, controlar e fiscalizar os servicos prestados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - EBCT:
Il - manter registros em caderno proprio de loda correspondéncia registrada expedida por meio da Geréncia;

[V - confrolar os servigos de distribuicdo de corespondéncia, documentos e processos internos e exiemos encaminhados por meio de office-boy
e molorista;

W - cadasirar nos sistemas (SIMP & GEDOC) lodos os documentos internos e externos, incluindo processos judiciais remetidos a esta instituicén;
VI - fornecer informagGes sobre a tramilagéo e localizagio de processos e documentos em tramite na instituicéo;

Wil - elaborar a escala mensal dos Procuradores de Justica referente s sessies de julgamenta do Tribunal de Justica, bem como a pauta das
referidas sessdes, encaminhando-as aos Procuradores de Justica das Camaras respectivas:

WIII - efetuar todo o expedients relativo aos assuntos da Geréncia que |he seja solicitado;
|¥ - desempenhar outras atividades delegadas, eventualmente, a Geréncia.

SUBSECAO V

DA GERENCIA DE SEGURANCA INSTITUCIONAL

At 61, A Geréncia de Seguranca Institucional, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, tem como missao a prolecio e guarda das
instalagdes, materiais e equipamentos, zelando pela integridade fisica de pessoas que entrarem ou permanecerem nos ambientes do Minisiério
Plblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - coordenar, orientar e executar o semvigo de seguranca do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, lanto no que se refere & pessoal
quanto patrimonial;

Il - gerenciar e coordenar o servigo de vigilancia prestado nas sedes do interior do Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso;
Il -gerenciar e conferir os servicos decorrenles da seguranca patrimonial e pessoal da Instiluicio

[V - manter atualizado os registros dos servigos de vigilancia em sistema. possibilitando o fornecimento de informagies gerenciais;
W . desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SUBSECAO VI

DA GERENCIA DE MANUTENGAD E TRANSPORTES

Art. 82, A Geréncia de Manutencio e Transportes, unidade do Deparlamento de Apoio Administralivo, tem como missdo administrar, controlar e
disponibilizar a frota de veiculos para a realizagdo das diligéncias e ransporte de pessoal necessarnios, bem como dos recursos inerentes & frota,
para melhor atender 4 demanda do Ministério Plblico do Estado de Mate Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuigies:

| - organizar, coordenar e execular as atividades de transporte de pessoal & de material, assim como as alividades de manutencio e conserlo de
veiculos do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso;

|| - prover o semvigo de fransporte com uma escala de programagéo de atendimentos capaz de atender adequadaments as diversas atividades da
instituicao:

Il - gerenciar a aquisicio. ulilizacio e alienacio dos veiculos do orgéo, bem como as atividades de manutencio preventiva e corretiva destes:

[V - providenciar a regularizagdo dos veiculos de acordo com a legislagdo em vigor, bem como guardar os Cerlificados de Propriedade de
Veiculos;

W - coordenar & controlar as alividades dos motoristas e alimentar o sistema de banco de dados com as informacies de movimeniagies dos
velculos:

VI - promover o controle permanente do hodametro dos veiculos, objelivando formecer elementos para programagies das revisdes gerais,
abastecimento e controle de consumo de combustiveis, trocas de dleo e lavagens dos veiculos;

Wil - zelar pela boa utilizagdo dos veiculos por meio de seus condutores, bem como dos seus acessanos, e que esles eslejam em perfeilo estado
de funcionamento e sempre bem apresenlaveis quanto a aparéncia, limpeza e condigdes de higiene;

Wil - acompanhar, por meio dos relatérios gerenciais, os gastos de: combustiveis, lubrificantes, pneus, e demais itens de consumo relativos a
frota;
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[¥ - manter atualizados os registros de lodos os servicos relacionados aos veiculos institucionais no sistema, possibilitando o fornecimento de
informagtes gerenciais;

¥ - estabelecer programas de manutengao preventiva, evitando a paralisagao de veiculos e prevenindo custos excessivos,
Xl - manter atualizado o cadastro de veiculos, bem como dos motoristas do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

Xl - supervisionar e fiscalizar & aplicagdo das normas relativas a utilizagdo, manutengdo, conservagao e controle de veiculos, bem como o
cumprimento dos dispositives & das normas legais de transito;

Xl - providenciar a solicitac&o de diarias e adiantamentos para custear os deslocamentos dos motorisias em viagem:
KV - conferir e atestar os documentos na preslagio de contas de adiantamentos efetuados;

XV - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SUBSECAOD VI

DA GERENCIA DE DOCUMENTACACD E ARQUIVD

Art. 3. A Geréncia de Documentacio e Arquivo, unidade do Departamento de Apoio Administrativo, tem como missdo promover a gestio e o
recolhimento dos documentos produzidos pelo Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso, preservar e facilifar o acesso aos documentos sob a
sua guarda, acompanhar e implementar a politica arquivistica, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - sintelizar o conjunto de operacdes técnicas referentes 4 producdo, uso, avaliacio e arquivamento de documentos, em fase comente e
intermediaria, visando a sua eliminacio ou recolhimento para a guarda permanente;

Il - coletar e processar informagdes sobre os acervos arquivisticos das unidades fim e meio, com vislas 4 supervis&o de programas de gestio de
aocumentos;

Il - prestar orientacdo técnica &s unidades administrativas que compdem a estrutura organizacional guanto 3 implantagdo de programas,
elaboragio, aplicacio e adequacio de codigos e planos de classificagio, tabelas de temporalidade e destinag&o de documentos, bem como
analisar & encaminhar & aprovacio da Comiss&o Permanents de Avaliagio de Documentos - CPAD, que a submeterd ao Procurador-Geral de
Juslica para ser homologada e publicada;

[\ - estabelecer diretrizes de classificagdo, selego, aranjo e descricio documental;

W - implantar & atualizar. em conjunto com a Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos - CPAD, o Plano de Classificagio de
Documentos - PCD, a Tabela de Temporalidade de Documentas - TTD, e a deslinagao dos documentos da instituigao;

Y| - recalher, organizar e preservar a documentac@o armazenada e recebida dos drodos efou unidades administrativas em geral. & fim de que
possa ser utilizada, pesquisada e divulpada na forma da legislacio vigente:

Wl - orientar as demais unidades guanto & aplicacio das politicas arquivisticas;
Wl - planejar, dirigir, orientar, supervisionar e controlar a execuco dos servigos alelos & Geréncia;

I¥ - subsidiar, junto ao Departamento de Apoio Administrativo - D&A, a guarda e organizacio dos acervos arquivisticos do Ministério Plblico do
Estado de Malo Grosso, garanfindo acesso a documentagdo cuslodiada, bem como fornecer suporle as unidades administrativas para o
desenvolvimenio de alividades de deslinacio de documentos;

X - promover e execular, se necessario, a reproducio digital, folografica & micrografica de documentos, visando a sua preservagdo, devendo a
solicitagdo de documentos ostensivos ser autorizada pela Diretoria Geral ou Secretaria Geral de Administracio e os sigilosos pelo Procurador-
Geral de Justica ou pelo Corregedor-Geral;

X - dirigir, incrementar & fornecer suporte &s atividades decorrentes do Projeto Memaoria do Minisiéro Publico do Estado de Mato Grosso, bem
como disponibilizar & manter o controle sobre os documentos considerados historicos;

Xl - colaborar com o Departamento de Apoio Administrativo no planejamento, coordenac@o e integragio das atividades desenvolvidas pela
Geréncia;

Kl - zelar pela preservacio dos documentos durante as consullas;

XIV - desempenhar oufras atividades delegadas & Geréncia.

SECAC IV

DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ - DTI

Art. 4. O Departamento de Tecnologia da Informagio, orgéo de administragio sislémica. tem como missdoe desenvolver e manter disponivels

sistemas informatizados e equipamentos, bem como capacitar membros e servidores para sua ulilizacdo, auxiiando as unidades administrativas
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na utilizacio do seu produto, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - adminisirar o ambiente infranet e internet, oferecendo condigbes técnicas para a publicagio e manutencao das informacdes e senigos
relevantes:

I - atualizar a politica de seguranca da informacéo, no seu Ambito de aluacio;

Il - coordenar & acompanhar alividades e projetos na drea de tecnologia da informacéo, desenvolvidos em seus respectivos Ambitos de atuacio,
estabelecendo inlegragio com o sistema estralégico de informagtes;

[V - manter um centro de fralamento de informacdes gerenciais, responsavel pelo tratamento e disponibilizacéo de informacées e relatdrios
gerenciais;

W - gerenciar a execugio de conltralos de prestacio de servicos e aguisico de bens relalivos a tecnologia da informagéo, de forma a garantir o
seu cumprimento;

V| - estabelecer, acompanhar e divulgar, apds aprovacéo do Comité Estratégico de Tecnologia da Informacdo - CETI, as metas de desempeanho
e de qualidade dos processos gue fornecam sustentacdo a Tecnologia da Informacao;

Wil - acompanhar, orientar e assessorar as unidades do Ministério Publico do Eslado de Mato Grosso na efetiva implementagdo de normas e
padries técnicos conforme a Politica de Seguranca Institucional;

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

|¥ - administrar a conexio da rede de computadores do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso com oulras redes;

X - manter & administrar uma central de servigos (service desk) para suporle & manutengdo de equipamentos de informatica, distribuicdo,
inslalacdo e supore & softwares e sistemas institucionais, rede de computadores e seguranca da informacao;

Xl - participar na definigio de diretrizes objelivando a formagéo, o desenvolvimento e a capacitagio profissional do corpo écnico e dos demais
recursos exislentes no ambito do departamento;

Xl - desempenhar outras alividades delegadas ao Departamento.
SUBSECAD |
DA GERENCIA DE SUPORTE TECNICO A INFRA-ESTRUTURA TECHOLOGICA

Art. 65. A Geréncia de Suporte Técnico & Infraestrutura Tecnologica, unidade do Departamento de Tecnologia da Informagio, lem como missao
manter e gerenciar 0s equipamentos de informatica, coneclados ou ndo & rede corporativa do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso,
definindo, conhecendo e alterando as configuracdes dos eguipamentos, administrando a utilizago dos recursos tecnologicos, bem como
detectando, isolando e corrigindo falhas, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - dar suporte 1&cnico 4s unidades da instituicio em todo Estado de Malo Grosso;

Il - acompanhar e fiscalizar os servigos, a cargo de lerceiros, de suporte, manutengao, instalagio e recuperagéo de equipamentos de informatica;
Il - realizar & acompanhar a instalacio de softwares e sistemas;

IV - realizar levantamentos e especiflicagfes alualizadas para aguisigio de equipamentos de informatica. bem como de softwares;

W - tirar dividas e orientar os usuarios quanto a utilizacio dos recursos de informatica;

Y| - orientar os usuarios e a administragio guanto a utilizacio e aquisicio de softwares e equipamentos;

WYIl - organizar & manter informagoes gerenciais das alividades de atendimento e suporte, desempenhadas por servidores ou lerceiros, por meio
de indicadores guantitativos & qualitativos;

Wil - manter e administrar a central de servigos (service desk), para deleccio, registro, diagnostico, resolucfio de incidentes e requisicies de
sistemas, softwares, equipamentos, redes e seguranga da informagao;

[¥ - disponibilizar equipamentos, softwares e materiais de consumo de informatica adguiridos pela instituigio, mediante autorizagao da
administracao;

¥ - cadasirar e manter atualizados os itens de consumo de informatica;
X - dar suporle & Geréncia de Patrimdnio no cadasiramento de bens permanentes de informatica;
Xl - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

Paragrafo Unico. Esla geréncia deve priorizar a utilizacio de tecnologias padrio de mercade & o uso de sistemas aberlos.
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SUBSEGAD I
DA GERENCIA DE ADMINISTRAGAO DE BANCOS DE DADOS

Arl. 66 A Geréncia de Administracio de bancos de dados, unidade do Departamento de Tecnologia da Informagéo, t2m como miss&o administrar,
manter e disponibilizar oz dados conforme as necessidades das aplicactes e dos usudrios, garantindo a transparéncia do acesso e a
manutencdo dos dados de forma sequra, por meio do desempenho das sequintes atrbuicies:

| - gerenciar o desempenho, a seguranca e o acesso aos bancos de dados, bem como sugerir politicas referenles aos seUs recursos, a serem
aprovadas pela autoridade competents

Il - auxiliar no planejamenta e desenvolvimento de projetos para atualizacio e ampliagio dos servidores de banco de dados;

Il - proceder & manutengao dos dados estruturados e nao estruturados;

[V - manter a compatibilidade dos bancos de dados legados com novos bancos de dados a serem incorporados no pargue tecnoldgico;
W - desempenhar outras atividades delegadas a geréncia.

SUBSECAOD I

DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS E APLICATIVOS

Art. 67, A Geréncia de Desenvolvimento de Sistemas e Aplicativos, unidade do Departamento de Tecnologia da Informagan, tem como missao a
implementagio e manutencdo de aplicativos vollados ao alendimento das necessidades nas unidades administrativas, visando & integracio e
melhora continua dos processos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das sequintes afribuicies:

| - identificar, pesquisar, analisar e aprovar novas lecnolegias para o desenvolvimenlo e olimizagio de sistemas e aplicatives do Ministério
Publico do Estado de Mato Grosso;

[I - manter a coexisténcia de sistemas legados com novos sislemas;

Il - realizar estudo de viabilidade, levantamento de requisitos, analise, projeto, implementacio, implantagio e manulengdo de sistemas de
informagao;

[V - estabelecer & implantar padrdes e melodologias adeguadas para as alividades de desenvolvimento de sistemas e aplicativos para o
Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso:

W - utilizar ferramentas gque auxiliem o gerenciamento das alividades de andlise, projeto, desenvolvimento & manulengio de sistemas de
informagan;

V| - gerenciar atividades de projeto, implantacio e manutencio de sislemas;

Wil - avaliar periodicamente e reportar 4 Geréncia de Patrimonio os bens intangiveis de informatica;
WIIl - desempenhar outras atividades delegadas a4 Geréncia.

SUBSEGAO IV

DA GERENCIA DE CONECTIVIDADE DE REDES E SEGURAMNGA DA INFORMACAD

Art. 68. A Geréncia de Conectividade de Redes e Seguranga da Informacio. unidade do Departamento de Tecnologia da Informacio, term como
missao desenvolver & manter processos que garanlam a integridade, confiabilidade e disponibilidade dos ativos de rede e gerenciar a rede
corporativa do Ministério Pilblico do Estado de Mata Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuigtes:

| - coordenar as atividades de detecgdo, notificacio e corregdo de falhas na rede de dados corporativa da instituicao:

Il - coordenar as atividades de manutengao dos dispositivos e servigos de rede;

Il - coordenar as atividades de medicio e disponibilizacio das informactes sobre aspectos de desempenho dos semvigos de rede;
[\ - coordenar as atividades de aulorizacio de acesso a rede;

W - participar na formulagdo e avaliagdo de diretrizes, estruturas e niveis de seguranca da informacao;

Wl - acompanhar e fiscalizar a execugio das politicas e normas de seguranca para rede, comeio eletrdnico, intermet e sistemas eletronicos
corporalivos, conforme a Politica de Seguranca Instilucional;

Wil - acompanhar e fiscalizar os servigos, a cargo de terceiros, de links de dados corporativos:
Wil - atualizar as politicas de seguranga da informagio, além de procedimentos de utilizagio dos recursos de rede para o Ministério Piblico do

Estado de Mato Grosso;
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|¥ - planejar e desenvolver projetos para atualizacio da infraestrutura de rede;
¥ - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO VW

DO DEPARTAMENTC DE PLAMEJAMENTO E GESTAQ - DEPLAN

Art. 63 O Departamento de Planejamento e Geslao, drgdo de administracdo sistémica, tem como missdo promover & integracio da execucio
orcamentaria com a elaboracio dos instrumentos de planejamento & a melhora dos sislemas e processos administrativos, por meio do
desempenho das seguintes afribuicies:

| - organizar o orgamento, articulado com os instrumentos de plangjamento, promovendo a integracie dos projetos e atividades das unidades
administrativas, mediante a adogio de praticas simplificadas e descentralizadas que facilitemn a cobranga de resultados no nivel onde a agdo esta
sendo realizada e dentro dos recursos que lhe foram destinados;

Il - utilizar & mobilizar adequadamente as ferramentas do modelo de gestao, aplicadas ao desenvolvimento, execucdo e confrole do plansjamento
e orgamento, origntando-as para resullados e para o cidadao:;

Il - estabelecer mecanismos de articulacéo e inlegracao entre as unidades administrativas para a programacao e execucio de seus projetos &
alividades, criando condicoes para a prevencio de problemas e para o atendimento s novas demandas:

[V - promover o gerenciamento dos processos de plangjamento e de execucdo orcamentana, por meio de cronogramas gerenciais e
OpEracionais;

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

Wl - encarregar-se da organizacio, coordenacio e redagéo final dos planos anual e pludanual de ago do Ministério Piblico do Eslado de Mato
Grosso, consolidando o diagnostico, as diretrizes e prioridades & os contelddos especificos de cada unidade administrativa, bem como a
programacio fisica e financeira;

VIl - diagnosticar necessidades de melhorias dos métodos de trabalho, para proceder ao redesenho de sislemas e processos, & implementar a
padronizacio desenvolvida, em conjunto com as unidades de negocio responsaveis;

Wl - exercer o confrole dos convénios, confratos e demais instrumentos efetuados junio a instiluigio;

|¥ - elaborar em conjunto com o Departamento Financeiro a programacao orgamentaria e financeira e os pedidos de créditos suplementares,
espaciais, extraordingrios ou de anulagio, conforme a legislagao vigente;

¥ - acompanhar e avaliar permanentemente os trabalhos de coleta, tabulagio, representago grafica, analise de dados e informagbes pertinentes
a esfera de atribuicio do drgao;

X| - manter sistema de indicadores e indices de medidas de desempenho administrativo, técnico e operacional imprescindiveis ao plangjamenta,
a fim de subsidiar as actes do drgéo;

Xl - realizar diagnosticos sobre o desempenho institucional, principalmente guante acs custos e beneficios envolvidos na execucio dos planos,
programas, projelos e atividades:

Xl - elaborar o plangjamento estratégico anual, valendo-se dos dados, informacies, indicadores e indices produzidos pela instituicio, somando-
se as melas fracadas pela Procuradoria Geral de Justica e as conslantes na proposta orgamentaria do exercicio em referéncia;

XIV - expedir informagdes e relatdrios sobre o cumprimento dos planos, programas, projetos e atividades executadas, identificando e avaliando
o5 produtes finais esperadaos;

XV - supervisionar, orientar, controlar e se responsabilizar pelas atividades técnicas e inerentes, atribuidas 3s suas Geréncias:
XV - desempenhar oufras atividades delegadas ao Departamenta.

SUBSECAOD |

DA GERENCIA DE PLANEJAMENTO E EXECUGAO ORGAMENTARIA

Art. 70. A Geréncia de Planejamento e Execucdo Orgamentaria, unidade do Departamento de Plangjamento & Gestdo, tem como missao
coordenar, orientar e supervisionar o processo de elaboracio da programacdo anual orgamentana e plurianual, sua consolidagdo, alleractes e
compalibilizagtes. assegurando o cumprimento das normas técnicas e federais de programacdo orcamentaria, por meio do desempenho das
seguintes alribuices:

| - executar as alividades basicas da area de planejamento, compreendendo a elaborago, controle e acompanhamento da execugio
orcamentaria;
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I - emitir pedido de empenho & nota de empenho;
Il - monitorar e avaliar a execucio orcamentaria;

[V - acompanhar e controlar a execucdo do orcamento das unidades administrativas da Procuradona Geral de Justica e do Fundo de Apoio do
Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso - FUNAMP;

W - elaborar, anualmente, a proposta orgamentaria do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso e do Fundo de Apoio ao Ministério Piblico -
FUNAMP;

V| - inserir a proposta orgamentaria do Programa Apoio Administrativo e Operagies Especiais da Procuradoria Geral de Justica e do FUNAMP no
Sistema FIPLAM - Sistemna Integrado de Planejamentao, Contabilidade e Finangas:

Wil - orientar e acompanhar as alividades relativas a movimentagao, aplicagio e execucio dos recursos orgamentaros;
Wil - avaliar o desempenho orgamentario das unidades administrativas:
[¥ - fornecer perodicamente, ou sempre gue solicitada, a situacio orgamentaria das unidades administrativas;

X - elaborar estatislica acerca da execugdo orcamentaria da Procuradoria Geral de Justica e do Fundo de Apoio do Ministério Pldblico do Estado
de Mato Grosso - FUNAMP;

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

Xl - solicitar junto 4 Secretaria de Estado de Plansjamento - SEPLAN a abertura de créditos adicionais, bem como eventual alteragio
orcamentaria;

Kl - atestar conformidade nos processoes de pedido de crédito adicional necessarios & execugao das agoes planejadas pelo orgao;

XIV - observar a conformidade documental gue consiste na verificacio dos procedimentos legalmente adotados para realizagio das despesas,
bem como andlise dos documentos comprobatorios de cada transacéo de entrada de dados no sistema FIPLAN;

KV - inserir as informagdes sobre execugdo ergamentaria no portal transparéncia, até o dia 15 (guinze) do maés subseguentes;
¥V - proceder & abertura de despesas no sistema FIPLAN, ou outro gue venha lhe substituir, da Procuradoria Geral de Justica e do FUNAMP:;
KM - fazer langamentos no sistema JADE, ou outro gue venha lhe substiluir, das notas de empenho;

XV - opinar sobre os planos de aplicacies e convénios fazendo a competente reserva de confrapartida, bem como controlar 4 sua execugio
orcamentaria;

KX - produzir, em conjunto com a Geréncia de Gest8o, elementos e evidéncias objetivas que facilitem a correla avaliagio dos planos,
programas, projetos e alividades;

XX - submeter mensalmente ao ordenador de despesa relaldrio sobre a execucdo orgamentania;

¥¥| - emilir parecer técnico sobre as despesas nao previstas na Lei Orgamentaria Anual e no Plano de Trabalho Anual;

XXl - assessorar as diversas unidades no planejamento e programacio de atividades da instiluicio a curto, médio e longo prazo;
KX - regisirar concessio de empenho;

KX - zelar pela legalidade dos alos que resultem na realizacio da despesa;

KXV - desempenhar outras alividades delegadas & Geréncia.

SUBSECAO I

DA GERENCIA DE CONVENIOS E CONTRATOS

Art. 71. A Geréncia de Convénios & Conlfralos. unidade do Departamento de Plangjamento & Gestao, tem como miss&o coordenar € acompanhar
0 processo de caplacdo, renovacdo e exlingdo de convénios, confratos e outros instrumentos congéneres, por meio do desempenho das
sequintes atribuices:

| - elaborar minutas de convénios, cooperacdes l&cnicas, contratos, atas de registro de precos, lermos adilivos, lermos de rescisao, lermos de
doacdo, lermos de cesséo, apostilamentos, notificagGes e outros ajustes, visando ao atendimento de todas as unidades da Inshituicio, de acordo
com a legislagio vigente;

Il - formalizar oz instrumentos administrativos elencados no inciso |
lll - acompanhar, junto as dreas execuloras, os prazos de execugdo, mantendo-as informadas quanto acs prazos de vigéncia dos confratos,

convénios e instrumentos congéneres, pedidos de renovacio e outros alos processuals necessarios;
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[V - encaminhar para publicagdo os extratos de convénios, confratos e instrumentos congéneres e as portarias designando o gestor/fiscal do
conirala;

W -propor ajusles e aperfeicoamentos nos processos relacionados com a elaboragao de contratos, convénios, cooperagies, aditivos e afing;

V| - arientar o gestor/fiscal sobre a fiscalizacdo dos atos processuais de contratos, convénios & seus respectivos aditivas, pronunciando-se sobre
evenluais falhas, omissoes ou irregularidades que observar, submetendo-os 4 apreciacio da Administragio Superior, quando for o caso;

Wil - promover o cumprimento das normas e rotinas de trabalho, verificando o rol de documentos legais exigidos visando a perfeila regularidade
40 processo,

Wil - elaborar os relatdrios mensais de contratos, convénios e aditivos firmados, enviando-os ao Departamento Financeiro, até o 10° (décimo) dia
do més subsequente, para encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado:

[¥ - providenciar a insergdo de dados dos contratos, termas aditivos & apostilamentos relativos a obras, reformas e servigos de engenharia no
Sistema Geo-Obras do Tribunal de Contas do Estado de Malo Grosso, no prazo legal;

X - providenciar a insercao de dados dos instrumentos elencados no inciso | no Sistema JADE, ou outro que venha lhe substituir, da Procuradaria
Geral de Justica, apos a finalizag&o do procedimento;

Xl - providenciar a insergdn de dados dos instrumentos elencados no inciso | no Portal Transparéncia do Ministério Piblico do Estado de Mato
Grosso;

Xl - informar aos gestores/fiscais sobre os prazos de vigénola e execugdo dos instrumentos relacionados no inciso |, emilindo avisos aos
responsavels por intermédio do e-mail institucional;

X - exigir a apresentacao das garantias legais &s empresas contratadas. guando houver previso contratual, bem como confrolar os prazos de
vencimento;

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

KV - elaborar o relaldrio anual de atividades;

¥V - desempenhar oulras atividades delegadas a Geréncia.
SUBSECAO I

DA GERENCIA DE GESTAD

Art. 720 A Geréncia de Gesto, unidade do Deparflamento de Planejamento e Gestio, tem como missdo coordenar os frabalhos de elaboragao,
acompanhamento e avaliagdo do planejamento estralégico, nos niveis estratégico, talico e operacional, e orientar os processos de melhoria nos
sistemas administrativos necessarios ao pleno desenvolvimento da instituicao, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - orientar, sob o ponto de visla técnico, as unidades responsavels por programas inseridos nos instrumentos constilucionais de planejamento

IPPA, LDO, LOA);
Il - mobilizar os atores envalvidos & observar o cumprimento dos prazos;

lll - coordenar os trabalhos de elaboracio. acompanhamento e avaliacio do Plano de Trabalho Anual, da Proposta Orgamentaria, do Plano
Plurianual & do Planejamenio Estralégico em lodas as unidades da instituigio, de forma descentralizada, bem como verificar a compalibilidade
com a metodologia definida e com os recursos orgamentano-financeiros disponivels;

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

Y - implementar mecanismos de coleta e desenvolvimento, de forma sistematica, de indicadores do ambito social, politico e econémico do Estado
e da instituigdo, necessanos ac apoio na elaboragao do planejamento eslratégico;

V| - promover levantamenios e pesquisas nas areas de abrangéncia das ages consignadas no plangjamenio estratégico, na fase de execugan,
objetivando avaliar os resullados obfidos;

Wil - acompanhar as atividades de gestao institucional, visando proporcionar diretnzes para o plangjamento estratégico do orgéo;
Wil - assegurar a consondncia da proposta do Plano de Trabalho Anual com o Plano Plurianual e o Planejamenta Estratégico;

[¥ - submeter a Proposta Orgamentaria, o Plano de Trabalho Anual & o Plano Plurnanual aos respeclivos responsavels pelos programas, para
analise final, antes do envio ao Poder Executivo;

X - ingerir no Sistema FIPLAM o Plano de Trabalho Anual, & Proposta Orcamentana, o Plano Plurianual e o Planejamento Estratégico referente a
area fim e aos drgdos auxiliares;
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X| - acompanhar o processo de avaliacio da proposta orcamentaria junto ao Poder Executivo, formecendo informagtes necessarias a respectiva
analise;

Xl - apresentar proposta do Plano de Trabalho Anual, a proposta orgamentaria, o Plano Plurianual e o Planejamento Estratégice ao Procurador-
Geral de Justica até 10 (dez) dias anles da data limite da reunido ordindria do Colégio de Procuradores de Justica do més de agosto, conforme
pravisto no artigo 16, inciso [ll, b e XVII, a, e no art. 18, inciso V, da Lei Complementar Estadual n® 416/2010;

Xl - coordenar e consalidar o processo de elaboracio do relatdrio anual de atividades da instiluicio, com base nos relaldrios especificos de cada
unidade:;

XIV - desempenhar oufras atividades delegadas & Geréncia.
SUBSECAO IV
DA GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E PROJETOS

Art. 73 A Geréncia de Desenvolvimento g Projetos, unidade do Departamento de Plangjamento & Gestio, tem como missdo elaborar, organizar,
gerenciar e acompanhar a execugdo de projelos e programas desenvolvidos necessarios ao pleno desenvolvimento da instituigio, por meio do
desempenho das seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos e pesquisas para subsidiar 8 elaboragio de projetos t&cnicos, viabilizando a formalizago de convénios de interesse da
instituicdo, visando & caplagdo de recursos:

Il - preparar normas para viabilizag&o, analise e aprovacio de projelos elaborados pelas diversas unidades da instituigio;

Il - pesquisar, coletar e analisar informagtes do dmbito social, poliico & econdmico, para subsidiar recursos para a execugdo de projetos;
[\ - coordenar & propor medidas preventivas para garantir 2 boa execucio dos planos, programas 2 projetos;

W - avaliar projetos desenvolvidos por outras dreas & sugerir eventuais ajusles para sua execucin;

V| - opinar tecnicamente sobre projetos propostos pelas demais areas;

Wil - proporcionar metodologia para elaboragdo, execucio e acompanhamento dos programas e projetos, avaliando os resultados oblidos;
Wil - pesquisar metodologia e formatar projetos visando & caplagao de recursos a nivel estadual e federal;

[¥ - submeter & apreciagao da chefia superor sugestao de soluco para possivels desvios entre programacgio aprovada e sua execucao,
perlinenles aos projetos;

X - supenvisionar o desenvolvimeanto de projetos técnicos elaborados e executados nas diversas unidades da instituicio;
Xl - prestar assessoramento t&cnico-administrativo direto e imediato relacionado ao desenvolvimento de projetos;

Xl - manter o controle de lodos os projelos existentes na instituicdo, fornecendo informagdes precisas do desenvolvimento, execugio e
resullados;

Kl - elaborar, participar & acompanhar a implementagao de projetos relacionados as unidades da instiluigao;

XIV - apoiar o desenvolvimenio dos processos de elaboracio de projetos institucionais:

¥V - manter registro & acervos documentais de interesse da instituigao;

XV - acompanhar e avaliar a execugao fisica e financeira dos projetos em vigor na instituicio junto ao responsavel pelo projeto;
¥V - implementar banco de dados relativo aos projetos;

XV - emitir relatorios periddicos do desenvolvimento dos projetos em andamento;

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

XX - desempenhar outras atividades delegadas & Geréncia.

SUBSECAD

DA GERENCIA DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

Art. 74 - A Geréncia de Processos Organizacionals, unidade do Departamento de Planejamento e Gestdo, tem por finalidade coordenar as
iniciativas de governanca dos processos institucionais, especialmente os processos de trabalho considerados estralégicos, por meio de suas
atrbuigoes:

|- pragramar. coordenar, realizar & apresentar esludos sobre as rofinas administrativas do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, a fim de
racionalizar, oimizar e padronizar seus procedimentos e mélodos:
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Il - mapear e sistematizar, juntamente com as unidades das areas meio e fim, 05 processos instilucionais e descrevé-los em procedimentos
operacionais;

Il - avaliar e controlar o desempenho dos processos da Instituigan e propor melhorias;

[\ - coordenar e executar o mapeamento dos procedimentos de trabalho da Instituigao;

W - fornecer assessoria 18cnica quanto as praficas relacionadas aos processos de trabalho:

Wl - identificar e propor técnicas e ferramentas de gestio de processos adequadas & sua area de aluagao;

VIl - promover a governanca de processos, qQue & o conjunio de objetivos, politicas, direfrizes e atividades da gestio dos processos
administrativos;

Wil - sugerir e subsidiar o desenvolvimento de sistemas informatizados, conforme as proposias de padronizacio e olimizacio das rotinas de
trabalho & fluxo de informagoes;

|¥ - propor o freinamento e desenvolvimento de pessoal nas melhores praticas de gestio de processos;
¥ - estimular o desenvolvimento de programas de aperfeicoamenio de gestao por processos;

Xl - definir @ manter atualizadas as metodologias, técnicas e ferramentas de apoio para as iniciativas de gestao de processos do Ministério
Piblico do Estado de Malo Grosso;

Xl - consalidar os registros, documentagdes, avaliagies de melhores praticas e difusdo de aprendizados;

Xl - avaliar e gerir o portfdlio de processos considerados prioritarios para a Instituigdo e a sua governanca;

¥V - definir cronograma para o projete de melhoria de processos de trabalho;

XV - subsidiar a gestdo quanto & olimizacéo do uso dos recursos envolvidos na execucio dos processos administrativos;
KNI - realizar a interlocucao entre os gerentes de processos e a Alta Administragao;

XV - propor normativas referentes a organizacio administrativa, processos e qualidade na Instifuigao;

KNI - propor o planejamento da estrulura arganizacional e de recursos humanos para os orgaos de Administragio;
XIX - cumprir os objetivos & melas definidos pelo plansjamento estratégico da Instituigéo;

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

SECAO W

DO DEPARTAMENTO DE AQUISICOES - DAD

Art, 75. O Departamento de Aguisigies, orgao de adminisiracao sislémica, tem como miss&o garantir a efetivagio e a agilidade das aquisicies de
bens e contratagdo de obras e servigos, de forma eficiente, para melhor atender s demandas das unidades administrativas da Procuradoria
Geral de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuigies:

| - recepcionar o processo administrativo, devidamente autuado, com reserva orcamentara e aulorizacdo para abertura de procedimento
licitatorio, formalizando-o, na forma e condighes estabelecidas na legislacio lederal e estadual especificas;

I - definir a modalidade licitatna. em conformidade com a legislag&o que rege a maléna, alendendo ao interesse publico na situacdo concreta;
Il - acompanhar, orientar e avaliar a elaboracio de minuta de edital & seus anaxos, lempestivamente;
[V - acompanhar & avaliar permanentemente as alualizacies realizadas referentes ao cadastro de fornecedores;

W - expedir informagdes e relatdrios sobre as licitagies de aguisicies de bens e servigos ao Departamento Financeiro, a fim de consalidar
informagGes do balancete mensal e do balango geral da Procuradoria Geral de Justica e do Fundo de Apoio ao Ministério Plblico;

V| - diagnosticar necessidades de melhorias dos meétodos, no Ambito administrativo, aplicados em licitagdes e aquisicies de bens ou servigos;
WYIl - organizar e coordenar a distribuigio dos servigos relacionados a licitactes e aquisicies diretas;
Wil - planejar, organizar, dirigir. controlar e coordenar as atribuigdes inerentes ao Departamento;

|¥ - coordenar. acompanhar e supervisionar as publicacies (avisos, resultados, retificages, etc.) relativas aos procedimentos licitatorios no jornal
e no silio do Ministério Piblico do Estado de Malo Grosso;

¥ - coordenar e acompanhar a elaboragdo de justificativas acerca de dispensa ou inexigibilidade de licitagio;
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Xl - informar-se junto & Comissdo de Licitagio ou ao Pregoeiro acerca do andamento da fase externa do processo de licitagdo, visando ao
acompanhamento dos prazos para lomada de decisio quanta & repercussan nos procedimentos administrativos;

Kl - prestar informagdes aos publicos interno e externao referente aos processos e procedimentos licitatdnios;

Xl - repassar ao Presidente da Comiss&o de Licitag&o ou ao Pregoeiro as solicitagies de terceiros, inclusive do Tribunal de Contas, acerca dos
julgamentos e de decisfes tomadas na sessio publica para apresentacio de justificativas, excelo as pertinenles as atribuictes especificas do
Departamento;

XIV - emilir atestado ou certiddo regueridos por empresas guanio 4 execucio de servicos & fornecimento de materials ou bens, apds informacoes
prestadas pelo gestor do contrato;

XV - Promover a alimentacio do Portal Transparéncia, seguindo a perindicidade exigida para cada item:;
¥V - delegar afribuigies s suas Geréncias;

XV - desempenhar outras atividades delegadas ao Departamento.

SUBSECAO |

DA GERENCIA DE AQUISICOES

Arl, 76. A Geréncia de Aguisices, unidade do Departamento de Aguisigies, lem como missdo gerenciar as aquisicies de bens e servigos
demandados pelas unidades administrativas da Procuradora Geral de Justica e do Fundo de Apoio ao Ministéno Poblico, por meio do
desampenho das seguintes afribuicies:

| - providenciar orgamento estimado em planilhas de quantitativos e precos unitarios dos bens ou servicos a serem adquindos:
Il - providenciar orgamento a fim de demonstrar a vantajosidade ou ndo de renovagéo do contrato;

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

[V - encaminhar o processo autuado com os orgamentos e registrado no sistema JADE, ou outro que venha lhe substituir, & Diretoria Geral ou
Secretano Geral de Administracio, para ordenamento da despesa;

W - organizar e manter atualizado o cadastro de formecedores:
V| - devolver an Chefe do Departamento solicitagio de aquisicio que demande licitacio;

Wil - emitir ordem de formecimento relativa aos bens e servicos de sua afribuicdo, encaminhar a nola de empenho ao fornecedor contratado ou ao
servidor responsavel quando se tralar de Promotorias de Justica localizadas no interior do Estado, & encaminhar o procedimento de compra
direta concluido & Geréncia de Material ou Geréncia de Palrimonio para acompanhamento e demais providéncias necessarias;

Wil - efetuar aquisicio direta de bens ou servicos, nos termos dos incisos | e 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 especificagies das solicilagies de aquisicies de bens e servigos, e propor adequagdes &s especificagies, se conslatada
a necessidade, ao selor requisitante;

X - disponibilizar cadasiro de fornecedores;

Xl - promover a alimentagdo do Portal Transparéncia, nos itens afelos a Geréncia, seguindo a periodicidade exigida para cada item;
Xl - delegar atribuiches a sua equipe;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas 4 Geréncia.

SUBSECAO I

DA GEREMCIA DE LICITACAD

Art. 77. A Geréncia de Licitagéo, unidade do Departamento de Aquisicdes, tem como missdo promover lodos os alos necessarios & realizacio de
procedimentos licitatorios, em lodas as modalidades de licitagio, inclusive no tocante & documentacio das justificativas nos casos em que a
restricio 4 competicio for admissivel pela lei, & também por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - propor, formalmente, adequagoes técnicas nos lermos de referéncia elaborados pelas areas solicitantes, visando & conformidade com a
legislacio, antes da realizagio do procedimento licitatono, abslendo-se de proceder qualquer alterac&o unilateral sem a ralificacio da area
requerente;

| - elaborar minuta de edital e seus anexos, conforme artigo 40 da Lei Federal n® 8.666/93, remetendo-o & autoridade superior ou & quem esta
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delegar ou, ainda, ao Pregoeiro, quando for o caso e, apds, 3 assassona juridica, para andlise & emissio de parecer tecnico-juridica:

Il - encaminhar edital & Comissdo de Licitagdo para conhecimento prévio de seu objelo e de suas peculiaridades, assim gue aprovado pela
autoridade superior ou publicado o respectivo aviso;

[\ - agendar com o presidents da Comiss&o de Licitac&o e, quando for o caso, com o Pregoesiro e equipe de apoio, a dala da sessdo plblica do
certame,

V' - prestar esclarecimentos acerca do edital, quesitos, especificages, slc.;
V| - elaborar minuta de resposta & impugnagio ao edilal @ encaminhar a Administracio Superior ou a quem esla delegar, para homologacio;

VIl - providenciar publicacdes relativas a licitagies (avisos, refificagdes, resultados, elc.) no Didrio OMicial do Estade de Mato Grosso, no sitio do
Ministério Pdblico & em jornais de ampla circulagio, guando a modalidade o exigir, bem como no mural da Procuradoria Geral de Justica, quando
for adotada a modalidade convite;

Wil - publicar o resultado, a homologagao e a adjudicagio do certame;

[¥ - elaborar justificativa das situages de dispensa ou inexigibilidade, homologada pela assessoria juridica, excelo nos casos de dispensa
pravistos nos incisos | e |l do artigo 24 da Lei Federal n® 8. 666/93;

¥ - elaborar minuta do alo que declarar a dispensa ou inexigibilidade e encaminhar & auloridade superior para homologagao;
Xl - encaminhar para publicagio na imprensa oficial o ato de declaracio de dispensa ou inexigibilidade:

Xl - elaborar & publicar no Digrio Oficial do Estado a justificativa das contralagtes dos servicos de consultorias, devidamente homologada pela
assessoria juridica;

X - dar publicidade dos pregos registrados para origntagio da Administragio, nos termos do artige 15, § 22, da Lei Federal n® 8 .666/93;
XIV - reservar local para realizaco de sessio plublica de licitago:

XV - delengar atribuictes a sua equipe;

XV - instruir o processo de adesao 4 Ata de Registro de Pregos em que o Ministério Publico seja o drgio solicitante;

KNI - receber os pedidos de adesdo de oulros drgdos e instruir o processo para verificagio da possibilidade de ades&o a4 Ata de Registro de
Pregos pretendida;

XV - promover a alimentac&o do Portal Transparéncia, nos itens afetos 3 Geréncia, seguindo a periodicidade exigida para cada item;
KI¥ - desempenhar oulras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAC - DECOM

Art. 78. O Departamento de Comunicagio, argdo de administraco sistémica, tem como missdo coordenar as agies decorrenles da politica de
comunicagio instilucional adotada pelo Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, com o objetivo de aprimorar o fluxo de informacdes com
seus publicos interno e externo, por meio do desempenho das seguintes afribuicoes:

| - organizar, supervisionar e controlar as atividades de imprensa e noticias sobre o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;
I - executar as melas e procedimentos afetos as relages do Ministério Publico do Estado de Mato Groso com a imprensa local e nacional:

Il - divulgar as atividades institucionais do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso por meio da elaboragio de maténas jomalisticas e
reportagens nos meios de comunicagao;

[V - intensificar a participacao do MP/MT nos meios de comunicacio, de modo a estreitar os canais de aproximacio com a sociedade;
Y - intermediar o contalo entre os membros do MP/MT e a imprensa, para a realizagéo de entrevistas;

V| - planejar e coordenar as agées de publicidade e jornalismo no ambito da instituicio;

Wil - promover a divulgacio de campanhas institucionais;

Wil - planejar e coordenar a edigio de publicacdes institucionais destinadas aocs pdblicos interno e externo;

|¥ - planejar & coordenar a produgao de videos instilucionais;

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

Xl - produzir registros folograficos dos eventos do Ministério Plblico;
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Xl - manter o sile institucional atualizado com noticias sobre a atuacio dos membros do Ministério Plblico;

Kl - desempenhar oulras alividades delegadas ao Departamento inerentes & comunicagio social da Instiluigio.
SUBSECAO |

GERENCIA DE COMUNICACAD INSTITUCIOMAL

Art. 79 A Geréncia de Comunicagdo Institucional, unidade do Departamento de Comunicacio, tem como miss&o organizar, divulgar e viabilizar
parcerias para a realizagdo de campanhas instilucionais, visando a sensibilizacdo e a conscientizacao da sociedade sobre temas referentes a
aluacio do Ministério Publico, por meio do desempenho das seguintes atribuigGes:

| - acompanhar e coordenar a produgao de videos e pegas publicitarias referentes as campanhas institucionais;

[l - realizar o controle da distribuicio dos maleriais impressos as Promotorias de Justica;

Il - organizar os eventos para langamento das campanhas;

[\ - emitir relatdrios referentes as campanhas, infarmando o periodo de realizacio, os custos & 0s parceinos:

W - acompanhar os processos das campanhas institucionais e publicitarias de forma gue a boa imagem da inslituicio seja preservada;
VI - auxiliar na elaboracio de releases, producio de videos e agendamento de entravistas;

Wil - acompanhar, coordenar e produzir programas televisivos sobre as agbes desenvolvidas pelo Ministério Plblico.

SUBSECAD I

DA GERENCIA DE PRODUCAC DE SOM E IMAGENS

Art. 80, A Geréncia de Producdo de Som e Imagens, unidade do Departamento de Comunicagdo, tem como missdo manter e gerenciar os
equipamentos de audio e video do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das sequintes afribuictes:

| - dar suporte dudio-visual 4s unidades da instituicio;

I - realizar levantamentos e alualizar especificagoes para aquisicio e alualizacio de equipamentos e programas audiovisuais;
Il - realizar e auxiliar nas filmagens de evenlos da instituigao;

[V - realizar a edicio de material audiovisual;

W - realizar a diagramacgao de material informativo, como boletins impressos e elefrdnicos, revistas, cartilhas, elc;

Wl - realizar as transmissdes online dos eventos da instituiggo feitos no prédie da Procuradoria Geral de Justica;

Wil - manter arquivos de folos, videos e demais materiais de interesse do Ministério Poblico do Estado de Mato Grosso gue contribuam para a
preservacan da memdaria da instiluicio;

Wil - distribuir as reportagens televisivas para siles e emissoras de lelevisao;
[¥ - promover a edigdo e gravacdo dos programas de TV da instituicao:

¥ - desempenhar outras atividades delegadas a Geréncia.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA - DENGE

Art. 81. O Departamento de Engenhana, orgao de administragio sistémica, tem como missdo coordenar e aluar na analise, desenvolvimenio
execucdo de projetos de engenharia, arguitetura e instalactes, de forma a atender as necessidades de construgdo, manutengio e conservagao
de edificios proprios & dependéncias locadas ao Ministério Plblico de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - prestar assisiéncia aos orgdos de execugdo e auxiliares do Ministério Plblico em agdes e procedimentos gque envolvam conhecimentos
técnicos nas areas de Engenharia e Arquitetura;

Il - atuar em atividades de auxilio aos drgdos de apoio técnico e administrativo, prestando informacies técnicas sob a forma de pareceres, laudos
e relaldrios em matérias de sua drea de aluagdo, formacio ou especializacdo, indicando a fundamentago, os métodos e os parametros
aplicados;

Il - avaliar propostas de pregos de malenais e servigos de engenharia;

[\ - favorecer a adequada ocupacdo e ambientac&o do espago fisico das edificactes do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;
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W - efetuar o planejamento e a elaboragio de projetos, bem como a execucio de suas especificagdes e, ainda, fiscalizar obras e senvigos de
engenharia;

W - prestar assisténcia &s Promotorias de Justiga em agdes e procedimentos gue envolvam conhecimentos técnicos nas areas de Engenharia e
Arguitstura;

Wil - execular outros frabalhos técnicos ou administrativos inerentes a sua area de atuagio, conforme designagan pela autoridade compelente.
SUBSECAO |
DA GERENCIA DE PROJETOS

Art, 82. A Geréncia de Projetos, unidade do Departamento de Engenharia, tem como misséo planejar, desenvolver, fiscalizar e gerenciar projetos
de Engenharia e Arguitetura, de acorde com as diretrizes & normas ecnicas oficiais vigentes e os padries estabelecidos pela Institluicao, por
meio do desempenho das seguintes atribuicies:

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

Il - acompanhar os processos de aprovacio dos projetos nos orgéos compelentes gue os solicitarem, bem como providenciar as documentagies
necessaras para incorporar as edificagies ao patrimdnio do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso;

Il - fiscalizar a execucdo das obras, elaborar relatérios técnicos, manter alualizada a documentacio de obras executadas e documentar todas as
alteracies ocorridas nas dependéncias do Ministério Plblico;

[V - prestar consultoria na elaboracdo de editals e confratos referenles a servigos de engenharia, construgio, reforma & manulencgao de
edificagdes e inslalacoes.

SUBSECAD I
DA GERENCIA DE MANUTENGAOC

Art. 83. A Geréncia de Manutencéo, unidade do Departamento de Engenharia, tem como misséo supervisar perinodicamente o estado de
conservacio dos prédios e instalacies da instituicdo, adolando as providéncias necessarias a sua manutencio, por meio do desempenho das
seguintes alribuices:

| - coordenar & acompanhar a prestacio de servicos a serem efefuados por lerceiros nos prédios proprios efou alugados ocupados pela
instituicao:

Il - planejar, organizar, supervisionar, avabar, fiscalizar e executar alividades relativas a projetos, desenvolvimento de obras, servigos lécnicos de
engenharia, manutencio e reparos prediais;

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

TiTuLo VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E PERMAMNENTE
CAPITULO |

DO APOIO ESPECIALIZADO DE NIVEL SUPERIOR

SEGAC |

DO CARGO ANALISTA

SUBSEGAOD |

DO ANALISTA JURIDICO

Art. 84, O Analista Juridico, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo executar tarefas relativas a emissao de
pareceres, realizagdo de estudos para orientacio juridica na elaboraciio de atos oficiais ou decistes, pesquisa e selecio de texlos juridicos e
informagGes de inleresse juridico, aluando na tramilacio de processos para assessorar dirigentes ou membros do Ministéno Pdblico do Estado de
Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes alribuiches:

| - realizar pesguisa e selecéo de lextos juridicos de interesse, consultando livios, didrios oficigis e outras fontes para inteirar-se de julpados,
acorddos, leis, decretos, alteragdes ou complemento de leis e apurar informagdes perinentes ao caso que esta sendo analisado:

Il - acompanhar o andamenlo de processos e pericias regueridas, visilando oulras reparligoes para verificar a siluagio destes, com vistas a
tomada das devidas providéncias;

Il - preparar certiddes de documentas, reproduzindo pecas processuais, escritos constanies de suas notas e outros dados perlinentes, em
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impressos apropriados para cumprir disposicoes legais, de processos administrativos sob sua responsabilidade;
[\ - emitir parecer juridico em processos, contratos e licitagdes, propondo deferimento ou indeferimento, conforme o caso;

W - esludar a matéria juridica & de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos para adequar os falos &
lenislacio aplicavel;

V| - elaborar, quando solicitado, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa e
juridica, aplicando a legislacéo, a forma e a terminologia adequadas ao assunto, em processos administrativos sob sua responsabilidade;

Wil - estabelecer interpretacio de normas e decisdes judiciais, orientando a utiizacio ou adogdo de medidas legais na esfera administrativa:
VIl - proceder & andlise de requerimenios e autos de processos gue [he sejam encaminhados;

[¥ - informar e emitir parecer, indicando a fundamentacio juridica na legislacio. na doutring e na jurisprudéncia. submelendo os processos
administrativos e judiciais ds auloridades superiores, instruindo-os para decisdo final;

X - solicitar em drgéos plblicos certiddes, diligéneias e esclarecimentos que se fagam necessarios ao exercicio das atribuigdes do cargo;

Xl - manter rengistro da legislacio e jurisprudéncia referente a maléras administrativas e juridicas arquivadas e disponiveis para consulta de
membros e servidoras do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

Xl - elaborar, guando solicitado. relatdrios & minutas de atos oficiais & de projetos de lei, com as respeclivas mensagens;
Xl - elaborar e apresentar relaldrios penodicos relacionados as suas alividades e do seu setor de trabalho.

KV - exercer suas atribuigdes tanlo nas unidades do Ministério Publico quanto junto & administragao sistémica que demandem conhecimento
t&cnico especifico de sua area de formacgao.

SUBSEGAD I
DO AMALISTA ENGENHEIRO FLORESTAL

Art. 85. 0 Analista Engenheiro Florestal, que compde o apoio especializado de nivel superior, lem como missdo realizar vistoria, pericia,
avaliacdo, laudo e parecer técnico em projelos referenles a preservacio e expansao de areas florestais, referente & exploracao da vegelacio
florestal, orientando e controlando técnicas de exploracio e sistemas de cultive minimo, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:

| - localizar area geomelerenciada;
|| - georreferenciar area, dependendo de curso complementar e principalmente da disponibilidade de equipamento;
Il - emitir laudos ecnicos sobre manejo florestal, florestamento e reflorestamento;

[V - avaliar impacto ambiental provocado por agées antrdpicas, incluindo defensivos agricolas e herbicidas, excluindo produtos & contaminagies
guimicas, ocasido em gue necessitard do acompanhamento de um quimico;

W - dar énfase as acdes de desmatamento, erosio e assoreamento;
Y| - promover subsidios para a defesa sanitana florestal;

Wil - avaliar produtos florestais. sua tecnologia e sua industrializacio;
Wl - realizar levantamentos de flora e fauna, silvimelria e fitometria;
[¥ - avaliar cultive minimo e colheita de florestas;

X - avaliar empreendimentas florestais;

Xl - orientar e avaliar a producio de mudas e vivelros.

Xl - exercer suas alribuicdes tanto nas unidades do Ministéno Publico quanto junto & administragio sistémica que demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSEGAOC I
DO ANALISTA ENGENHEIRD CIVIL

Art. 86. O Analista Engenheiro Civil. gue compde o apoio especializado de nivel superior, lem como missio desempenhar alividades inerenles &
elaboracao de projetos de edificagies, bem como o planejamento fisico local, urbano e regional e seus servicos alins e correlalos, por meio do
desempenho das seguintes afribuicies:

| - supervisionar, coordenar e orentar de forma técnica os projetos de Engenharia;
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Il - realizar estudo e plansjamento, projeto e especificagdo de Engenharia;

Il - estudar a viabilidade técnico-econdmica para projelos;

[\ - direcionar, executar e fiscalizar obras e servigos lécnicos;

W - realizar pericia, avaliagio, arbitramento, laudo e parecer {&cnico;

VI - realizar andlise, experimentacéo, ensaio, divulgacio écnica e extensao;

Wl - elaborar orgamento de Engenharia;

Wl - realizar padronizagdo. mensuracio e controle de qualidade;

|¥ - conduzir e acompanhar eguipe de instalagio, montagem, operacio, reparo ou manutengio;
X - acompanhar a operagao e manutengio de eguipamento e instalacio;

X - elaborar e executar desenho técnico.

X - exercer suas atribuigoes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto & administrago sistémica gue demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSEGAD IV
DO ANALISTA ENGENHEIRD SANITARISTA

Art. 87.0 Analista Engenheiro Sanitarista, que compSe o apoio especializado de nivel superior, tem como missio desempenhar alividades
inerentas ao controle sanitario do ambiente, 3 captacdo e distribuico de agua. ao tratamento de Agua, esgolo e residuos, ao controle de
poluigio, & drenagem e a higiene e conforlo de ambiente, por meio do desempenho das seguintes atribuigges:

| - vistariar as alteracdes ambientais em procedimentos administrativos das Promotorias de Justica de Defesa do Meio Ambiente:

Il - realizar vistorias, pericias, laudos e pareceres 1&cnicos referentes a controle sanitério do ambiente, caplagdo e distrbuicio de dgua, esgoto &
residuos solidos, controle da poluigio, drenagem, higiene e conforlo de ambientes;

Il - dar assisténcia t&cnica em pericias ambientais em Aco Civil Plblica;
[\ - participar de reunifes de trabalho relativas & recuperacio ambiental;
W - acompanhar termos de ajustamento de conduta;

VI - realizar contalos com drgdos afins (SEMA, UFMT, CAB Ambiental. Secretaria Municipal do Meio Ambiente, etc) visando & resolucio dos
prablemas ambientais:

Wil - elaborar os quesitos para as pericias ambientais em Acdo Civil Publica;
Wl - fornecer subsidios técnicos em notificacio recomendataria.

[¥ - exercer suas alrbuigies tanto nas unidades do Ministério Pdblico quanto junto & administracio sistémica que demandem conhecimento
t&cnico especifico de sua area de formacgao.

SUBSEGAD V
DO ANALISTA DE LETRAS

Art. 88. O Analista de Letras, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missio execular a revisdo de redacio de
documentos subscritos pelo Procurador-Geral de Justica ou pelos Procuradores de Justica, por meio do desempenho das seguintes atribuigies:

| - revisar o conte(do dos alos e dos expedientes do Procurador-Geral de Justiga. quanto ao aspecto formal, redacio, ortografia, gramatica e
disposicac do texio;

[l - revisar os atos normativos emitidos pelos Grofos superiores do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso e destinados & divulgacio pela
imprensa oficial, guanto & forma e t&cnica legislativa;

Il - revisar os processos gue contenham pareceres ou pronunciamentos dos Procuradores de Justica, visando & conferéncia e corregio quanto a
forma e natureza, bem como a ortografia, gramatica e disposicio do texto, quanto ao aspecto farmal da redacao:

IV - desenvalver oulras tarefas que lhe sejam requeridas pelos Procuradores de Juslica, desde que condizentes com as do cargo.

W - exercer suas atribuigoes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto & administrago sistémica gue demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formacao.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 3d7ec1b3



SUBSECAD VI
DO AMALISTA ECONOMISTA

Art. 89 O Analista Economista, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missao realizar planejamentos, estudos, analises
e previsies de natureza econdmica, financeira, orgamentaria e administrativa, aplicando os principios e leorias da economia, a fim de formular
solucdes e diretrizes para os projelos, programas e atividades, por meio do desempenho das seguintes atribuigGes:

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

I - desenvolver planos de trabalho para a solucio de problemas econdmicos e financeiros:

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

[\ - controlar as despesas, comunicando & geréncia competente as distorgdes em relacio ao orcamentio;
W - analisar confralos de obras e servigos para verificar os itens relativos a prego, prazo e reajuste;

VI - realizar auditorias por designacio da geréncia imediata;

Wil - coletar dados financeiros e estalislicos sobre a receita estadual e elaborar tabelas demonstrativas para a elaboragio da proposta
orgamentana do Ministéno Piblico do Estado de Malo Grosso;

Wil - promover o acompanhamento & o controle financeiro & orgamentario das despesas do Ministério Plblico do Estado de Mato Grossa, para
fins de analisar, avaliar e propor alleracdes no seu orgamento;

|¥ - preparar relatarios e informes sobre a execugdo financeira e orgamentaria e relalivos aos planos e programas institucionais.

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

SUBSEGAD VI
DO ANALISTA PSICOLOGO

Art. 80, O Analista Psicologo, que compde o apoio especializado de nivel superor, tem como missdo colaborar no planejamento e execugio de
politicas de cidadania, direitos humanos e prevengao da violéncia, exercer atividades no campo da psicologia aplicada ao trabalho de orentagao,
aconselhamento e treinamento profissional, realizando sondagem de aptiddes e de capacidade profissional e no acompanhamento e avaliacao de
desempenho de pessoal, por meio do desempenho das seguintes atribuigGes:

| - formecer subsidios ao processo judicial, centrando sua atluagdo na orientacdo do dado psicologico repassada ndo s0 para os membros do
Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, como também aos individuos que carecem de tal intervencio, para possibilitar a avaliacdo das
caracterislicas de personalidade;

I| - avaliar as condigies intelectuais & emocionais de criangas, adolescentes e adullos em conexdo com processos judiciais, seja por deficiéncia
mental e insanidade, testamenios conlestados, aceitagdo em lares adolivos, posse e guarda de criancgs, aplicando mélodos e técnicas
psicologicas efou de psicometria;

Il - auxiliar na determinagio da responsabilidade legal por atos ciminosos, atuando como perito judicial nas varas civels, criminais, da familia, e
da crianga e do adolescente, elaborando laudos, pareceres e pericias para serem anexados a0s pProcessos;

[V - realizar atendimento psicoldgico a individuos que buscam as Promotorias de Justica, farendo diagndsticos e usando terapéuticas proprias
para organizar e resolver as questdes levantadas;

W - participar de audiéncias, prestando informagdes para esclarecer aspectos lécnicos em psicologia a leigos ou a leilores do trabalho pericial
psicologico;

Wl - atuar em pesquisas e programas socio educalivos e de prevencdo & violéncia, sugerindo a adog8o de instrumentos de investigacao
psicologica para alender as necessidades de criangas e adolescentes em siluagio de risco, abandonados ou infralores;

Wil - realizar avaliagdo das caracleristicas da personalidade, utilizando-se de triagem psicologica, avaliagio de penculosidade e oulros exames
psicologicos necessanos aos casos de pedidos de beneficio por detentos, tais como: transferéncia para estabelecimento semiaberto, livramento
condicional efou outros semelhantes;

Wil - desenvolver estudos & pesquisas na area crminal, construindo ou adaplando os instrumentos de investigacdo psicologica, e realizar
pesquisa visando & construcdo e ampliacio do conhecimento psicoldgico aplicado ao campo do direito;

[¥ - auxiliar membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso na avaliacao e assisténcia psicoldgica de menores & seus familiares, bem
Como assess0ra-los no encaminhamento a terapias psicoldgicas, quando necessdrnio;

X - fazer, no inleresse das acdes de membros do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, o acompanhamento de detento em liberdade
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condicional, na internacdo em hospital penitenciario, bem coma atuar no apoio psicolégico a sua familia;

Xl - desempenhar alividades na drea de gestio de pessoas relacionadas ao recrulamento e selecdo inlermna, aplicando, se preciso, os mélodos &
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho, como entrevislas, lesles, provas, dindmicas de grupo, elc.;

Xl - acompanhar o processo de avaliagio de desempenho para subsidiar as decises na area de gestio de pessoas, como: promogao,
movimentagdo de pessoal, incentivo, capacitacio e integracéo funcional & promover, em conseguéncia, a autorrealizacio no trabalho;

¥l - acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho para subsidiar as decisdes na area de gesl3o de pesscas, promovendo a
autorrealizagio no trabalho,

XV - desenvolver, analisar, diagnosticar e orientar casos na area da salde ocupacional. observando niveis de prevencéo e reabilitacao,
participando de programas e/ou atividades na drea de sequranga do trabalho, subsidiando-os quanto a aspectos psicossocials, para proporcionar
melhoras condigies de trabalho ao servidor;

¥V - planejar e desenvolver agdes destinadas a otimizar as relagies de trabalho, objelivando a maior produtividade e a realizagio pessoal dos
individuos e grupos, intervindo nos conflites e estimulando a criatividade para buscar melhor gualidade de vida no trabalho;

XV - participar do processo de deslipgamento de servidor, colaborando no seu preparo para a aposentadoria, a fim de ajudar na elaboracio de
novas projetos de vida.

KNI - exercer suas atribuigdes lanto nas unidades do Ministério Pablice guanto junto a administrag&o sistémica gque demandem conhecimento
t&cnico especifico de sua area de formacgao.

SUBSEGAD VIl
DO AMALISTA ADMINISTRADCR

Art. 91, O Analista Administrador, que compde o apoio espacializado de nivel superior, tem como missdo coordenar, supenvisionar & execular
trabalhos, estudos, pesquisas, analises e projelos administrativos, para melhoria e inovaco das rotinas administrativas, por meio do
desampenho das seguintes atribuicies:

| - estudar e acompanhar os frabalhos de elaboracéo de instrugdes, bem como a sua execugdo, minutando e aplicando normas, visando ao
estabelecimento da jurisprudéncia administrativa uniforme:;

[| - promover estudos & pesquisas sobre atribuicies de cargos, fungbes e empregos, & fim de possibilitar a definicio de sua classificacéo e
redistribuicao, bem como relacionados a programas de recrutamento. selegdo, reinamento e aperfeigoamento de pessoal;

Il - acompanhar a implantacio de sistemas de promogio & avaliagio de cargos & servidores, bem como participar da elaboracio de atos oficiais
requlamentando essas matérias:

[\ - participar de esludos visando a promocio de cursos, seminanos e rednides com o objelivo de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,
planejando a realizagao de programas de lreinamento em servigo;

W - estudar & acompanhar projetos de estrufuracio e reorganizagao de servicos administrativos, e acompanhar programas de simplificacéo de
rofinas de trabalho, com vistas a maior produtividade e eficiéncia do servigo;

VI - participar na elaboragao de projelos de organizacio de procedimentos administralives e servigos, preparando fluxogramas, organogramas e
demais esguemas e graficos das informagées, inclusive avaliando as condigdes para a ulilizagio de recursos informatizados;

Wl - colaborar na analise de fluxos, estudos sobre a divisdo do trabalho e avaliacio de lempos de operagio, e elaboracdo de formularios:

Wl - estudar & acompanhar trabalhos de nalureza lécnica para a elaboragéo de normas perlinenles ao processo orgamentario e identificacio de
fontes de receitas;

|¥ - acompanhar o planejamento administrativo e financeiro, a fim de promover o aperfeicoamento da execugio do orgamento-programa para o
acompanhamento fisico-financeiro:

¥ - participar de estudos para a elaboracio de normas destinadas a padronizagao, especificagio, compra. recebimento, guarda, eslocagem,
dlienacio e inventario de malterial;

X - orientar as unidades administrativas em trabalhos de compilacao de dados, informactes, documentos e legislacao:

Xl - acompanhar ou paricipar da elaboracio de anteprojetos de leis, regulamentos e normas administralivas de interesse dos orgaos e agenles
plblicos em exercicio no Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

XN - emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua area de competéncia profissional por solicitacio de membro do Ministério Piblico do Estado
de Malo Grosso;

¥V - elaborar e apresentar relatonos periddicos relacionados as suas atividades e do seu selor de trabalho.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO - Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestéo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT - Cédigo de Autenticidade: 3d7ec1b3



XV - exercer suas atribuigoes tanto nas unidades do Ministério Pdblico quanto junto & administracio sistémica que demandem conhecimento
técnico especifico de sua drea de formacao.

SUBSECAO IX
DO ANALISTA BIBLIOTECARIO

Art, 92, O Analista Bibliotecario, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missao coordenar, orentar e execular senvigos
de biblioteca e de estudo, pesquisa e levantamentos bibliograficos na legislagdo, na doutring & na jurisprudéncia, em apoio &s atribuigies dos
membros & servidores, par meio do desempenho das seguinies atribuictes:

| - manter a organizagdo da biblioteca, vinculada ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;

Il - execular as alividades de pesquisa, estudo e registros bibliegraficos, e de documentos e informagdes na doutrina e na jursprudéncia de
interesse do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso;

Il - executar as atividades de selecdo e aquisicio de livros, periddicos e publicactes, e previsio de recursos orcamenlanos para promover as
aquisicies de obras solicitadas ou recomendadas;

[V - estabelecer o sistema de controle & registro de obras & material documental;

W . indexar as obras e documentos, sob a forma de “tesaurus”, e promover as classificacies especializadas;

Wl - disseminar informagdes, por meio de publicages, resumos ou oultro tipo de material de divulgagéo e promogao;

Wil - pesquisar matérias juridicas na legislacio, jurisprudéncia e doutrina;

Wil - encaminhar aos membros do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso o resultade das pesquisas realizadas na biblioteca;

|¥ - controlar o empréstimo de livros e de material de pesguisa aos membros e servidores do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

¥ - manter contatos com entidades pdblicas ou privadas gue mantém biblioleca, para fins de ampliar a capacidade de pesquisa para alender os
orgaos, membros e servidores do Ministérie Plblico do Estado de Mato Grosso;

Xl - propor os planos e programas de trabalho ao Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional.

Xl - exercer suas alribuicdes tanto nas unidades do Ministérie Publico quanto junio & administragio sistémica gue demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formagao.

SUBSECAD X
DO AMNALISTA CONTADOR

Art. 83 O Analista Contador, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como miss&o organizar, dirigir & executar os trabalhos
inerentas & contabilidade, planejando, supervisionando, orientando sua execucio e participando destes, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragio orcamentaria, ao confrole financeiro e registros da situacdo patrimonial
financeira, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:

| - planejar o sislema de registros e operagies, atendenda 4s necessidades administrativas e &s exigéncias legais, para possibilitar o controle
contabil & orcamentario;

Il - supervisionar os trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os & crientando seu processamento, para assegurar a observancia
do plano de contas adotada:

Il - contralar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando & emendando os
possiveis erros para assegurar a corecdo das operacoes conldbeis;

[\ - procader ou orientar a classificacdo e avaliacio de despesas, examinando sua nalureza, para apropriar custos de bens e servigos:

W - supervisionar os calculos de reavaliaco do ativo e de depreciagio de veiculos, maguinas. moveis, utensilios e instalagdes, ou participar
destes trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicacdo correla das disposicées legais pertinentes;

VI - organizar e assinar balanceles, balangos e demonstrativos de conlas, aplicando as normas conltabeis, para apresentar resullados parciais e
gerais da siluagao patimonial, econdmica e financeira da instituiggo;

Wil - assessorar a administragao superior em problemas financeiros, contdbeis, administrativos e orcamentanos, dando pareceres & luz da ciéncia
e das praticas contabeis, a fim de confribuir para a correta elaboragio de politicas e instrumentos de acio nos referidos setores;

Wl - elaborar demonstrativos de execucio de despesa, aulonzacio de pagamentos e emisséo de empenhos, bem como preparar prestacio de
contas anual para remessa ao Tribunal de Contas do Estado;

|¥ - elaborar relatarios sobre a situacio patimonial, econémica e financeira da instituigéo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos
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para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatdrio das atividades do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso:
X - realizar trabalhos periciais em procedimentos administratives, inguéritos e processos judiciais;

Xl - 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 e registros;

Xl - analisar documentos apreendidos e emilir relatdrios quanto a sua natureza e utilidade.

¥V - exercer suas atribuigdes fanlto nas unidades do Ministério Plblico quanto junto & administragio sistémica que demandem conhecimento
técnico conmtabil.

SUBSECAD XI
DO AMALISTA ASSISTENTE SOCIAL

Art. 94 O Analista Assistente Social, que compde o apoio especializado de nivel superor, tem como missdo atuar em servigos de dmbito social a
individuos ou grupos, identificando e analisando problemas e necessidades materiais e de outra ordem, aplicando métodos e processos basicos
do semvico social para prevenir ou eliminar desajustes de natureza biopsicossocial, a fim de promover a inlegragdo ou reintegragio dessas
pessoas & sociedade, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:

| - pesquisar, por amostragem, as informagdes recebidas na Promotoria de Justica, subsidiando o membro ministerial na adogao de medidas;

| - apoiar as Promolorias de Justica de Delesa e Cidadania, Meio Ambiente, Crianca e Adolescente e Promolorias Criminais por meio da
realizacio de vistorias, visitas, pericias técnicas, expedicio de laudos periciais e informacies;

Il - inspecionar entidades de atendimento & programas vollados para a area social (criangas, adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia),
visitando periedicamente as unidades & emitindo relatdno técnico ao Promotor de Justica da area;

[\ - prestar atendimento & fornecer orientacies sobre a defesa de direitos e disculir casos pontuais com o Promotor de Justica da area;
W - realizar investigagdo nos lares para averiguar casos de ameacas ou violagdo de direitos, conforme indicagio do Promotor de Justica da area.

V|- prestar assessoria de recrutamento e selecio de pessoal e exercer oulras alividades relativas 4 nalureza da atividade junto ao Departamento
de Geslio de Pessoas;

VIl - exercer suas alribuicdes tanto nas unidades do Ministéno Publico quanto junto & administragio sistémica que demandem conhacimento
t&cnico especifico de sua area de formacgao.

SUBSEGAOD Xl
DO ANALISTA JORMALISTA

Art. 95 O Analista Jornalista, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como miss&o assessorar o Procurador-Geral de Justica e
o5 drgaos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso na divulgacio de suas atividades e na organizagio e presernvagdo do acervo histdrico
da inslituicio, por meio do desempenho das sequintes atribuigGes:

| - promover a divulgagéo, na imprensa, dos atos e decisdes do Procurador-Geral de Justica € dos orgos supenores do Ministério Plblico do
Estado de Mato Grosso;

Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica, membros e servidores do Ministéno Publico do Estado de Malo Grosso no relacionamento com os
meios de comunicacio;

Il - promover a catalogagao e a manulengio do acervo histarico e jornalistico referente aos atos, eventos e a atuacao institucional de membros
oU orgaos do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso;

I\ - coordenar a elaboracio e promover a divulgagdo de relatdno anual das alividades dos orgdos do Ministério Plblico do Estado de Malo
Grosso, especialmente das acdes desenvolvidas pelo Procurador-Geral de Justica.

W - exercer suas atribuigoes tanto nas unidades do Ministério Pablico quanto junto & administracdo sistémica gue demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSEGAD Xl
DO ANALISTA DE SISTEMA

At 96, O Analista de Sislema, que compde o apoio especializado de nivel superior, lem como missao analisar e manles os sislemas, banco de
dados, a rede de lelecomunicagdes (intranet e internet) e as rotinas de suporte técnico aos usuarios, desenvolver sistemas, elaborar e gerenciar
projelos, realizar pericias 1écnicas na area de tecnologia da informagao, estudar necessidades, possibilidades e mélodos para assegurar a
exalidao e rapidez dos diversos tralamentos de informacgdes, por meio do desempenho das seguintes atribuigdes:
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| - utilizar & manter oz mélodos, procedimentos, sistemas, aplicativos e equipamentos homologados pelo Departamento;

Il - estudar as caracteristicas e planos dos orgdos do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, estabelecendo contalos com o corpo
funcional, para verificar as possibilidades e conveniéncia da aplicagao de processamento eletrdnico de informagdes;

Il - identificar as necessidades dos diversos setores do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso e apresentar resultados para formular um
plano de trabalho;

[\ - realizar estudos sobre a viabilidade da utilizagdo de sislemas informalizados e verificar o desempenho do sislema proposto, levantando os
recursos disponiveis e necessarios, realizando experiéncias praticas para submeté-los 4 decisio superior;

W - estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando ou adaptando os conhecidos, segundo sua economicidade e eficiéncia, para
obter os dados que se prestam ao tratamento informatizado:

V| - preparar dizgramas de fluxo e outras instruges referentes a sistemas informatizados e desenvolver sistemas segundo linguagem
apropriada, bem como arientar os programadores e outros trabalhadores envolvidos na operacio de microcomputadores:

Wil - elaborar e apresantar relatarios periddicos relacionados as suas atividades;

VIl - coordenar as alividades de profissionais que realizam as diferentes fases da analise do problema, as definigies das solugbes, o
detalhamento das solugfes, a codificacio do prablema, tesle de programa e eliminacio de erros;

[¥ - emitir laudos técnicos, pareceres e pericias sobre assunto de sua area de compeléncia;

X - prestar servigos afelos a sua area de atuacdo, podendo ser lotado em quaisquer das unidades do Ministéric Plblico do Estado de Mato
Grosso sempre que verificada tal necessidade, inclusive no Gentro de Apoio Operacional (CAOP), por determinacio superior;

Xl - atuar em gualquer das geréncias que compde o Departamento de Tecnologia da Informacgdo, quando ali lotado.

Xl - exercer suas alribuicdes tanto nas unidades do Ministéno Publico quanto junto & administragio sistémica que demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formacao.

SUBSEGAD XIV
DO ANALISTA PEDAGOGO

Art. 97, O Analista Pedagongo, que compde o apoio especializado de nivel superior, tem como missdo planejar. supervisionar e coordenar
programas referenles as alividades de treinamento dos integrantes do quadro de servicos de apoio do Ministéro Plblico do Estado de Mato
Grosso, fazer revisdo de redacdo de documentos, promover pesguisas e estudos pedagogicos, tragar melas, sugerir normas e fiscalizar o seu
cumprimento para assegurar o bom desempenho dos mélodos adotados, e também por meio do desempenho das seguintes atnbuigbes:

| - prestar assessoria e emitir parecer técnico na sua area de formacéo profissional:

Il - prestar apoio ao Centro de Estudos e Aperfeigopamento Funcional;

Il - prestar assessora de recrutamenio e selecdo de pessoal ao Departamento de Gestdo de Pessoas;

[\ - preparar cursos nas areas de atuacio dos servicos de apoio do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso;

W - controlar e avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, analisando relatorios & demais elementos ao seu alcance para alerir a eficacia
dos métodos empregados e providenciar eventuais reformulactes:

V| - supervisionar planos de trabalho & métlodos de ensino aplicados. orientando sobre a execucio e selecio destes, bem como sobre o maternial
didatico a ser utilizado para assegurar a eficiéncia do processo educalivo;

Wil - coordenar as atividades de planejamento, execucio e avaliaco de curriculos, planos de cursos e programas, baseando-se em pesguisas
eletuadas e na colaboragéo dos membros e servidores da Instiluicdo.

Wil - exercer suas alribuigdes lanto nas unidades do Ministério Publico gquanto junto & administragio sistémica gue demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formagéo.

SUBSEGAO XV
DO ANALISTA GEOLOGO

Art. 98 O Analista Gedlogo, gue compde o apoio especializado de nivel superior, tem como miss&o execular atividades de topografia, estudos de
projecio e pesquisa, pericias e oulros servigos afins e correlatos, por meio do desempenho das seguintes atribuicdes:

| - realizar trabalhos topograficos e geodésicos;

I - realizar levantamentos geologicos, geoquimicos e geofisicos;
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Il - realizar estudos relativos as ciéncias da lerra;

[V - realizar trabalhos de prospeccao e pesguisa para cubacao de jazidas e delerminagao de seu valor econémico,
W - realizar pericias e arbitramentos referentes s matérias dos incisos anterioras:

VI - acompanhar as publicaces oficiais de legislagio inerentes & sua area de atuacio;

Wil - realizar pesquisa in loco, quando designado.

Wil - exercer suas alribuigdes tanto nas unidades do Ministério Publico quanto junto & administragio sistémica gue demandem conhecimento
técnico especifico de sua area de formagéo.

CAPITULO Il

DO APOIC TECHICO DE NIVEL MEDIO
SEGAO |

DO CARGO TECNICO

SUBSEGCAO |

DO TECNICO ADMINISTRATIVO

Art. 99, O Técnico Administrativo, que compde o apoio técnico de nivel médio, tem como missdo execular afividades de roflina administrativa,
preenchendo formularios, organizando e controlando processos e documentos, operando eguipamentos das unidades administrativas, efetuando
notificagies e intlimagGes mediante determinacéo do Promotor de Justica, auxiliando nas execugdes de servigos administrativos para o perfeito
desenvolvimento das rofinas de trabalho do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, quer na area fim, quer na area meio, por meio do
desempenho das seguintes afribuicies:

| - preencher formularios diversos, consultando fontes de informagies disponiveis para possibilitar a apresentagio dos dados solicitados;

[l - arquivar copia de documentos emitidos, colocando-os em paslas apropriadas para permitic eventuais consultas e levantamento de
informagGes;

Il - realizar levantamento do estoque de material existente, examinando registros efetuados para proceder, caso necessano, 4 sUa reposicac;

[V - conferir o matenal recebido, confrontando-o com os dados contidos na requisicdo, examinando-os, testando-os e regisfrando-os para
encaminha-los ao setor requisitante;

W - operar equipamentos digitando texios e relatorios, efetuando calculos, tirando copias xerograficas e prestando orientagdes por telefone, para
contribuir na execucio dos servigos de rotina;

V| - redigir correspondéncias e documentos em geral;

Wil - supervisionar a preparacio e tramitacio de processos;

Wil - proceder & conferéncia numerica de documentos, processos, maleriais e equipamentos;

|¥ - elaborar relatdrios demonstralivos dos servigos execulados;

X - atender as requisicdes de informagtes relacionadas as atividades do respectivo setar;

Xl - atender os plblicos intemno e externo;

Xl - analisar as pegas dos processos e/'ou documentos;

X - auxiliar o Promotor de Justica ou o Departamento no cumprimento de diligéncias externas:

XIV - auxiliar o Procurador de Justica no que conceme as instrugdes, nolificaces, requisicoes e diligéncias;
XV - acompanhar o Promotor de Justica:

a) nas fiscalizagies. inspegies e demais diligéncias:

b) nas entregas de requisicies de forca policial;

¢} nas enfregas de intimagdes de leslemunhas para prestarem compromisso; e

d) nas entregas de demais correspondéncias ao destino, conforme as instrugtes da autoridade superior.

XM - efetuar lancamentos no Sislema Integrado do Ministério Plblico - SIMP, e no Sistema GEDOC, bem como em qualguer outro sistema
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informatizado que venha a ser adotado pela Instituigao;

XV - auxiliar nos trabalhos administrativos em geral do local de sua atuacio.
CAPITULO I

DOS SERVICOS AUXILIARES DE APCIO

SEGAC |

DO CARGO AUXILIAR

SUBSECAO |

DO AUXILIAR DE AGEMTE ADMIMISTRATIVO

Art. 100, O Auxiliar de Agente Administrativo, gue compde os servigos auxiliares de apoio de nivel fundamental, tem como missao auxiliar nas
alividades de roting administrativa, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das atividades do Ministério Poblico do Estado de Mato
Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuictes:

| - preencher formularios diversos de baixa complexidade, consultando fontes de informagtes disponiveis, para possibilitar a apresentacio dos
dados salicitados;

I - arquivar copia de documentos emilidos, colocando-os em pastas apropriadas, para permitir eventuais consultas e levantamento de
informagGes;

Il - realizar levantamento do estoque de malerial existente, examinando registros efetuados para proceder, caso necessario, a sua reposicio;
[\ - conferir o matenal recebido. confrontando-o com dados contidos na requisicio, examinando-os, testando-os & registrando-os;

W - aperar equipamentos digitando textos, relatorios, fazendo calculos e tirando copias xerograficas, para confribuir na execucdo dos servigos de
roling;

V| - proceder 4 conferéncia numérica de documentos, processas, malenais e equipamentos;

Wil - atender s requisicies de informacdes relacionadas s atividades do respectiva selor:

Wil - atender os plblicos interno e externo &, em sendo o caso, encaminha-los para quem possa sanar a demanda;

|¥ - auxiliar na confeccdo de relatdrios demonsirativos dos sewvicos executados:

¥ - fixar ou substituir cartazes, avisos e oulros impressos nos quadros de avisos;

X - atender e efetuar telefonemas, transmitindo ou recebendo recados e prestando informacdes quando passivel;

Kl - auxiliar no cadastramento de processos judiciais e administrativos no sistema intemo correspondente (SIMP ou GEDOC);
X - redigir documentos relativos ao tramite interno dos processos e outros que forem solicitados:

¥V - quando habilitado, auxiliar na devolugio dos processos |udicials ao carldro, bem como na entrega de correspondéncias gue nao
caracterzem execugdo de mandalo;

XV - auxiliar em servico externo que demande a necessidade de apoio na distribuicio de documentos de todos os géneros e no deslocamento de
materiais, moveis e equipamentos;

¥V - auxiliar no gue for necessario ao bom andamento dos frabalhos administrativos em geral.
SUBSECAD I
DO MOTORISTA

Art. 101, O Motorista, que compde os servigos auxiliares de apoio de nivel flundamental, tem como miss&o dirgir veiculos automolores (carro e
moto) de acordo com as regras de transito e instrugGes recebidas para efetuar o fransporte de passageiros, documentos e cargas em geral,
conduzindo-os no trajeto indicado, por meio do desempenho das seguintes atribuices:

| - inspecionar perodicamente os veiculos automotores, verificando os nivels de combustivel, dleo, dgua, estado de funcionamento e dos pneus,
para providenciar o abastecimento e reparos necessarnios;

| - examinar as solicitacies, verificando o itinerario a ser seguide, os hordrios, os ndmeros de viagens e oulras instrugdes para programar a sua
larefa;

Il - zelar pelo bom andamento dos servigos de transporle, adotando as medidas cabiveis na prevencio ou solugdo de gualquer anomalia para
garantir a seguranga dos servigos prestados;
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[V - solicitar os servicos de manutengéo, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeilo estado;

Y - recolher o veiculo apds a jornada de trabalhe, conduzindo-o 4 garagem da Instituigio para permitir sua manutencio e abastecimento;
V| - verificar o alinhamento e o estado das rodas, acionando o responsavel pelos servicos de transporte para evenluais reparns;

Wil - manter a limpeza e higiene do veiculo, solicitando providéncias para a sua lavagem;

Wil - apresentar-se corretaments trajado para o exercicio do seu cargo, comportando-se com cortesia com as pessoas que conduzir;

[¥ - conferir diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo e da existéncia dos acessorios 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 avanas no veiculo e incidentes ou acidentes
de lransito;

Xl - obedecer as regras de transilo mesmo quando tiver gque transporiar com maior rapidez membros, servidores ou documentos do Ministério

Publico do Estado de Mate Grosso;

Xl - ndo transportar pessoas estranhas aos servicos do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso ou aguelas que ndo estiverem previamente
autorizadas;

Kl - realizar a entrega de correspondéncias, processos € documentos nos servigos externos, bem como ransportar e enfregar materials, moveis
e equipamenlos em org&os ou localidades de atuagao do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso.

SUBSECAD I
DO AGENTE DE SERVIGOS GERAIS

Art. 102, O Agente de Servigos Gerais, que compde os senvicos auxiliares de apoio de nivel fundamental. tem como miss&o execular senvicos de
alendimento a servidores e membros do Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso para fransporte de maleriais de consumao ou mdveis, e
peguenos senvicos de manutengdo, por meio do desempenho das sequintes atribuicdes:

| - prestar os servigos de manulengio nas diversas dependéncias ocupadas por orgaos do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso;

I - acompanhar, executando em complementagio aos servigos terceirizados, frabalhos de jardinagem, capina, corte, replantio, adubagao
periodica, irmgacio, varredura, pulverizacio, polvilnamento e outras tarefas semelhantaes;

Il - execular pequenos servicos de reparo e manutengao hidraulica e elétrica nas dependéncias do Ministério Piblico do Estado de Mato Grosso;
[\ - executar servigos de limpeza em geral sempre gue lhe for determinado;
V - executar outras tarefas cormrelatas.

TiTULO VI

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

CAPITULO |

DO CARGO DE NMATUREZA ESPECIAL

SEGAC |

DO CARGO DE DIRECAD

SUBSECAO |

DO DIRETOR GERAL

Art. 103, O Diretor Geral, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como miss&o dirigir, plansjar, coordenar, supervisionar, orientar e
confrolar as atividades de administracio geral dos semvigos de apoio administrativo & atividade institucional - Area-meio do Ministério Pdblico do
Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das sequintes atribuicies:

| - auxiliar o Procurador-Geral de Justica a dirigir, organizar, onenlar, controlar & coordenar as alividades da Procuradoria Geral de Justica,
conforme |he for delegado;

Il - despachar com o Procurador-Geral de Justica;

Il - propor ao Procurador-Geral de Juslica a instalagio, homologacio, dispensa ou declaragio de inexigibilidade de licitagio, nos lermos da
legislacio especifica;

[V - coordenar a atuagdo dos servicos de apoio administrative & atividade institucional - area-meio da administracéo sistémica da estrutura
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organizacional;
W - coordenar a elaboracio da proposta orcamentaria & acompanhar a sua execugdo no dmbito da instituigio;

V| - atender as solicitactes de outras dreas da Administracio Superior, execucdo programatica e administracio sistémica voltadas a atividade
institucional - area-fim da estrutura organizacional;

VIl - promover campanhas internas de reducio de gastos, conscientizando tedos os servidores do orgao;
Wil - submeter & considerac@o do Procurador-Geral de Justica os assuntos que excedem a sua compeléncia;
[¥ - autorizar a expedigao de cenliddes e alestados relativos a assuntos da Procuradoria Geral de Justica;

X - participar &, quando for o caso, promover reunides de coordenacio no dmbito da Procuradoria Geral de Justica & Promotorias de Justica em
assuntos que envolvam articulaco intersetonial;

Xl - analisar, validar & encaminhar a prestagao de contas da Procuradoria Geral de Justiga;
Xl - analisar e aprovar os pareceres juridicos da sua assessona multifuncional;

Kl - auxiliar o Procurador-Geral de Justiga, o Secrelario-Geral de Gabinele e o Secrelario-Geral de Administragio no controle e supervisio dos
orgaos que compdem a esltrulura organizacional da Instituigdo, propondo alteragdes, tais como: criagdo, exlingdo e transformagao de unidades
administrativas, visando aumentar a eficécia das agdes e viabilizar a execucio da programacao institucional;

XIV - autorizar a emissdo e'ou anulacao de nota de empanho;

KV - desenvolver outras larefas compativeis com suas atribuigGes ante a determinagao do Procurador-Geral de Justica.
SUBSECAD I

DO CHEFE DE DEPARTAMENTO

Art. 104, O Chefe de Departamento, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missdo coordenar, orientar, controlar e gerenciar as
alividades de servicos de apoio administrative & alividade institucional - area meio do Ministério Poblico do Estado de Mato Grosso, para
alendimento ans drgdos, servidores & membros do Ministério Poblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes
alnbuicies:

| - auxiliar a Diretoria Geral na tomada de decisdes em matéria de competéncia de sua drea de atuacao;
Il - coordenar o planejamento, a execucdo e a avaliagio das ages das Geréncias que |he 530 subordinadas:
Il - garantir a gestao poblica no planejamento, execucdo e avaliagao das agdes de sua unidade;

[\ - propor ao superior higrarquico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o
desemvalvimento de sua execucio;

Y - estabelecer instrugdes e normas de servigo no ambito de sua unidade;

Y| - promover os rabalhos em equipe & o desenvolvimento continuado dos servidores gue lhe s8o0 subordinados;

Wl - criar condigies para a melhoria continua e mensuravel da qualidade e produtividade do servigo pdblico;

Wil - primar pelo desempenho gerencial em sua area de competéncia, promovendo a definicio de responsabilidades por cuslos e resultados:

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

X - fornecer & Diretaria Geral relatdrio de atividades e informacies gerenciais relativas ao planejamento e execucio das acies do Departamento.

Xl - supervisionar, orientar, conlrolar e se responsabilizar pelas alividades basicas e inerenles alribuidas nesle Regimento a cada Geréncia que
lhe for subordinada.

SEGAO Il

DO CARGO DE CHEFIA

SUBSEGCAO |

DO SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Art. 105, O Supervisor Administrativo, cargo de natureza especial de nivel superor, tem como missio coordenar, supervisionar, controlar e
executar atividades inerentes as alribuicdes da area, auxiliando na implantagéo de programas de aperfeicoamento funcional, treinamento e apoio
operacional aos membros e servidores do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:
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| - supervisionar, organizar, executar, controlar e avaliar a execucio dos servigos;
Il - assessorar as Procuradorias de Justica, as Promotorias de Justica e a chefia imediata em assuntos de sua area;

Il - propor ao superior hierarquico, anualmente, os programas de trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o
desemvalvimento de sua execucio;

[V - promover a elaboragéo dos planos de trabalho de seus servigos, observando as politicas e diretrizes fixadas para o Ministério Piblico do
Estado de Mato Grosso;

W - atender as solicitagdes dos membros e buscar sempre informages que possam subsidiar o frabalho destes;
W1 - emitir parecer e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;

Wil - desenvolver outras atribuigies definidas pelo superior hierarguico.

SUBSECAD I

DO CHEFE DE GABINETE

Art. 106. O Chele de Gabinete, cargo de nalureza especial de nivel superior, tem como missfo prestar apoio 1écnico, juridico e administrativo ao
Procurador-Geral de Justica e ao Comegedor-Geral do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso em assunios de alendimento ao publico,

distribuigao processual e gerenciamento das informagées, para melhor inter-relagao entre as areas da institluicdo, por meio do desempenho das
seguintes atribuicies:

| - analisar correspondéncias, expedientes e procedimentos administrativos, distribuindo-os aocs setores intemos competentes;

Il - preparar os expedientes e procedimentos administrativos, especialmente guando demandarem prévia analise ou prévia instrugido pelos
orgaos internos de apoio administralive, para serem despachados pelo Procurador-Geral de Justica ou Corregedor-Geral;

Il - distribuir, orientar, dirigir & confrolar os trabalhos do gabinete;

[\ - despachar com o Procurador-Geral de Justiga ou Corregedor-Geral os assuntos gue dependam de decisdo superior;
W - preparar a agenda diaria do Procurador-Gieral de Justica ou do Corregedor-Geral em conjunio com a secretaria;

VI - receber, redigir, expedir e controlar a correspandéncia oficial do Procurador-Geral de Justiga ou do Corregedor-Geral;
Wil - acompanhar as malérias de interesse da Procuradoria Geral de Justica divulgadas nos meios de comunicagan:

Wil - atender as parles interessadas que procuram o gabinete;

|¥ - desenvalver outras atribuicdes definidas pelo Procurador-Geral de Justica ou Corregedor Geral.

SUBSECAOD NI

DO GERENTE

Art. 107. O Gerente, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como miss&o supervisionar, coordenar, orientar & acompanhar o
desenvolvimenlo de programas de rabalhos a serem execulados pela unidade, por meio do desempenho das seguintes atribuigbes:

| - organizar, coordenar, executar e controlar as atividades da respectiva unidade;
|| - assessorar o superiar imediato nos assuntos relacionados com suas atribuictes;
[Il - emitir parecer 1&cnico e proferir despachos nos processos submetidos a sua apreciacao;

[V - propor ao superior hierdrquico, anualmente, programas de trabalho relativos a8 sua area de aluacio, de acordo com as direlrizes
estabelecidas, bem como acompanhar o desenvolvimento da sua execucdo:;

W - promover a elaboracio de proposta l&cnica e execucio de projetos em sua area de compeléncia;

VI - estabelecer as melas a serem atingidas pela Geréncia em conjunto com o Departamento e/ou Diretoria Geral;

VIl - garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na execugdo das agGes da Geréncia;

Wl - criar condic@es para a melhoria continua & mensuravel da qualidade e produtividade do servigo plblico;

[¥ - primar pelo desempenho gerencial em sua area de compeléncia, promovendo a definigio de responsabilidades por custos e resultados

X - desenvolver outras atribuicées definidas pelo superior imediato.

SUBSEGAD IV
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DO CHEFE DE CERIMOMIAL

Art, 108, O Chefe de Cerimonial, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missao organizar e realizar solenidades e eventos
oficials da instituigao, precedendo e acompanhando o Procurador-Geral de Justiga, com o fito de assessora-lo. por meio do desempenho das
sequintes atribuices:

| - assessorar e acompanhar o Procurador-Geral de Justica em eventos oficiais internos e exlernos;

Il - elaborar e redigir os lextos de eventos e solenidades;

Il - organizar o roteiro dos eventos:

[\ - coordenar a equipe de cerimonial;

W - coordenar, supernvisionar € contralar o suporte técnico-logistico dos eventos do Ministério Plblico do Estado de Mato Grosso:
Wl - promover a ornamentagio e decoragio de cada evento do Ministério Piblico do Eslado de Mato Grosso;

Wil - promover e organizar a integracio entre o Ministério Publico do Estado de Mato Grosso e outras instituigGes. bem comao com os plblicos
interno e exlamo;

Wil - manter e zelar pelo memaorial do Ministério Plblico do Estado de Malto Grosso;

|¥ - criar @ manter atualizado banco de dados com informagées de autoridades de Ambito federal, estadual & municipal:
¥ - acompanhar eventos de interesse institucional;

Xl - desempenhar outras atividades delegadas a chefia.

SECAO I

DO CARGO DE ASSESSORAMENTO

SUBSECAO |

DO ASSESSOR ESPECIAL

Art. 109, O Assessor Especial, cargo de nalureza especial de nivel superior, l2m como miss3o prestar assessoramento e apoio especializado &
Administracdo Superior e aos orgéos de administracio sistémica do Ministério Pdblico do Estado de Matlo Grosso em assuntos especialmente
designados na sua area de formacio, na realizacio de esludos, pesquisas, analises, pareceres e minulas referenles a anleprojelo de leis,
elaboragio de projetos lécnicos, e lambém por meio do desempenho das sequintes alribuigbes:

| - assessorar diretamente o ProcuradorGeral de Justiga, o Secretario-Geral de Gabinete, o Secretario-Geral de Administraco e a Diretoria
Geral em assuntos perlinentes as esferas politica, social e econdmica;

Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica, o Secretario-Geral de Gabinete, o Secretano-Geral de Administragdo e a Direloria Geral em
assuntos técnicos especificos de sua area de formacio;

Il - orientar, observada sua drea de formacio, os demais servidores em suas respectivas atribuigdes;
[\ - emitir parecer e proferir despachos nos processos submelidos & sua apreciacio;

W - analisar relatdrios técnicos, com base em conhecimentos técnicos e cientificos, bem como em informagtes levantadas, visando subsidiar a
Administracdo Superior e os drgdos de administracio e execugdo programatica e de adminisiracio sistémica;

Wl - desenvolver outras atribuices definidas pelo Procurador-Geral de Jusliga, pelo Secretario-Geral de Gabinele ou pelo Secretario-Geral de
Administragio.

SUBSEGAD I
DO ASSESSOR DE PROCURADOR

Art. 110, O Assessor de Procurador, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missao prestar assessoramento direlo ao Procurador
de Justiga em assuntos juridicos em geral, por meio do desempenho das seguintes atribuicies:

| - prestar assessoramento juridico nos assunios designados pelo Procurador de Justiga ao qual for subordinado;
[l - emitir minuta de pareceres e prestar orientac&o normaliva para assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Ill - estudar a maléna juridica e de oulras nalurezas, consultando codigos, leis, jurisprudéncias e outros documenlos necessarios para adequar
os fatos a legislagio aplicavel;

[\ - redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacées sobre as questies solicitadas;
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W - atender as partes interessadas que procuram o gabinete do Procurador de Justica;
V| - desenvalver outras atribuigies definidas pelo Procurador de Justica.

SUBSECAD I

DO AUDITOR DE COMTROLE INTERNO

Art. 111, O Auditor de Controle Interno, cargo de natureza especial de nivel superior, lem como misséo realizar atividades de controle interno no
ambito do Ministério Publico do Estado de Mato Grosso, visando assegurar a legalidade. legitimidade, transparéncia e eletividade dos gastos
plblicos, por meio do desempenho das seguintes alribuicbes:

| - coordenar as alividades relacionadas com o sistema de controle interno do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso e do Fundo de Apoio
ao Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso - FUNAMP, a fim de promover & infegracio operacional. orientar a elaboracio dos alos
normativos sobre procedimentos de controle e zelar pela condugdo do controle interno, preservando o interasse plblico & a probidade na guarda
e aplicagao de dinheiro, valores e outros bens da Instiluicio, ou a ela confiados;

[| - apoiar o confrole externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando & auxiliando as unidades executoras no relacionamento
com o Tribunal de Contas do Estado quanto ao encaminhamento de documentos, informacdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
dilig&ncias, elaboracéo de respostas, tramilacéo dos processos e apresentagdo de recursos:

Il - assessorar e orientar a Adminisiracio nos aspeclos relacionados com o confrole interno e extemno, inclusive sobre a forma de prestar contas
e guanio & legalidade dos alos de gestdo, emitindo relatonos e pareceres sobre esles;

[V - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagio concernente & execucdo orcamentana, financeira e patrimonial;

W - medir & avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimenlos operacionais e de controle interno, por meio das atividades de auditoria interna a
serem realizadas, mediante metodologia e programagao proprias, nos diversos departamentos, setores e unidades administrativas do Ministério
Plblico do Estado de Mato Grosso, expedindo relatdnoes com recomendagies para o aprimoramento do controle;

VI - fiscalizar e avaliar & execucdo das direlrizes, objetivos & metas previstos no Plano Plurianual, na Lei de Direfrizes Orgamentarias e no
Orcamento Anual, examinandoe a conformidade da execucdo com os limiles e destinagies estabelecidos, inclusive as agies descentralizadas
executadas a conla de recursos ariundos dos orcamentos fiscal e de investimantos:

Wil - exercer o acompanhamento dos limites & demais delerminacdes contidas na Constiluicio Federal, na Constiluicdo Estadual. na Lei
Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

WVl - comprovar a legalidade dos alos praticados pelo gestor de recursos plblicos e avaliar os resultados guanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade das gesldes orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e contabil, bem como a aplicacio de recursos pdblicos por
entidades de direito privado;

[¥ - aferir a destinagio dos recursos oblidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as restrigdes constitucionais e as da Lei de
Responsabilidade Fiscal:

¥ - verificar a exalidio dos balancos, balanceles e oufras demonstragies contabeis, e acompanhar a divulgagao dos instrumentos de
transparéncia da gesltao fiscal nos termos da Lel de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relalono Resumido da Execugdo
Crgamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informacies constantes de tais documentos em confronto com os
documentos gue lhes deram origem;

XI - verificar a exatidio dos controles financeiros, patrimoniais, orgamentarios, administrativos e contabeis, examinando se os recursos foram
empregados de maneira eficiente e econdmica e, na execucdo dos programas, se foram alcangados os resultados e beneficios desejados, em
obediéncia as disposicies legais e s normas de contabilidade estabelecidas para o servigo publico estadual;

Xl - participar do processo de planejamento & acompanhar a elaboragio do Plano Pluranual, da Lel de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Crcamentaria Anual;

Xl - examinar a regularndade e a legalidade dos processos licitaldrios, bem como os casos de dispensa ou inexigibilidade, dos conftratos,
convénios, acordos e outros instrumentos congéneras, além dos demais atos administrativos de que resulle a criagdo efou extingdo de direitos e
obrigagdes no dmbito do Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso;

XIV - propor melhoria ou implantagio de sislemas de processamento eletrénico de dados em todas as alividades da instituigo, com o objstivo de
aprimaorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

KV - inslituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do sislema de confrole interno;

XV - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure procedimento, sob pena de responsabilidade solidaria,
visando apurar os &tos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou anfieconémicos praticados por agentes publicos, bem como na hipatese de
ndo serem prestadas as contas ou, ainda, guando ocorrer desfalgue, desvio de dinheiro, bens ou valores pdblicos;
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XV - representar ao Procurador-Geral de Justica e ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as
irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo reparados integraimente por meio das medidas adoladas pela
Administracao;

XV - examinar e emilir parecer sobre as contas anuais prestadas pelo Procurador-Geral de Justica e sobre as prestagées de contas do
ordenador de despesas, administradores e demais responsaveis, de direito e de fato, por bens e valores do Estado ou a esses confiados, no
Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso:

KX - revisar e emilir parecer sobre os processos de Tomada de Contas Especiais inslaurados, sem prejuizo das normas complementares a
serem baixadas pelo Tribunal de Conlas do Estado acerca de insirugbes do referido;

XX - fiscalizar o cumprimenta dos limites e condigies para a realizacio de operacies de crédito e inscrigio em restos a pagar;

KX - fiscalizar o cumprimento das medidas adoladas para o relomo da despesa tolal com pessoal ao respectivo limite, nos lermos dos artigos 22
€ 23 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XX - fiscalizar o cumprimento das providéncias tomadas, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para recondugio
dos montanies das dividas consolidada e mobiliaria ans respectivos limites;

HXII - exercer oz controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos alelos a sua area de atuagdo, no gue lange as alividades
especificas ou auxiliares, objetivando a observancia & legislagio, 4 salvaguarda do patrimdnio e & busca da eficiéncia operacional;

XX - exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos objetivos e metas definidas nos programas constanies do
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias, no Orcamenta Anual e no cronograma de execucdo mensal de desembolso;

KXV - exercer o controle sobre o uso e a guarda de bens perdencentes ao Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso e os colocados &
disposicao de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio da funcio;

KXV - exercer o controle sobre a execucdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres afelos ao respeclivo sistema administrativo;

FEMI - comunicar & unidade de Controle Interno do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso qualguer irregulandade ou ilegalidade de gue
tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

KXV - desenvalver outras atribuigoes definidas pelo Procurador-Geral de Justica.
SUBSECAO IV
DO ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 112, O Assessor de Comunicagio Social, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como missio presiar assessoramento ao
Procurador-Geral de Justiga e aos drgdos do Ministério Pablico do Estado de Mato Grosso na divulgagio de projetos, acies e eventos, buscando
fortalecer & melhorar a sua imagem e aproximar a organizacio da sociedade através da informagdo, por meio do desempenho das seguintes
alrbuigies:

| - recepcionar a imprensa;
Il - agendar entrevistas;

Il - coletar informactes divulgadas na imprensa local referente ao Minisiério Plblico do Estado de Mato Grosso, encaminhando-as as dreas
compelentes;

[V - atender os membros do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso na divulgagao ou esclarecimento publico ligado a instituigao;

W - informar e divulgar ao publico em geral os objetivos, metas e planos da instituigao;

VI - intermediar o relacionamento entre o Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso e 0s meios de comunicagio;

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

Wil - providenciar ou preparar os instrumentos de comunicago da inslituigio como folhetos, notas, relatorios, folders, cartazes, entre oulros;

[¥ - acompanhar e divulgar a realizagdo de agdes na Administracio Superior. & os drgdos de administracio e execucdo programatica e de
administracao sistémica;

¥ - divulgar os eventos do Ministério Pdblico do Estado de Malo Grosso, como seminarios, cursos, palesiras, encontros, entre outros;
X - desenvalver outras atribuigies definidas pelo Procuradar-Geral de Justica.
SUBSECAO V

DO OFICIAL DE GABINETE
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Art. 113, O Micial de Gahinele, cargo de nalureza especial de nivel superior, tem como missdo preslar assessoramento aos membros do
IMinistério Pablico do Estado de Mato Grosso e & administracio sistémica em assuntos técnico-juridicos em geral, por meio do desempenho das
sequintes alribuicies:

| - assessorar o Procurador de Justiga & o Promotor de Justica no gue concerne as instrugdes, notificagtes. requisicies e diligéncias;

I| - assessorar juridicamente os membros do Ministério Pdblico do Estado de Mato Grosso e a administragio sistémica, emitindo pareceres,
pesquisandn codigos, leis, jurisprudéncias e oulros;

Il - realizar estudos & pesquisas, & propor projelos e programas sobre assuntos da area-fim efou drea-meio;

[V - organizar & manter alualizados relatorios, oficios, citagdes, nolificactes, inlimacies, requisicies e outros expedientes da unidade
administrativa;

W - assistir as audiéncias, lavrando seus respectivos lermos;

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

VIl - atender &s partes inleressadas que procuram o gabinete do Procurador de Justiga ou do Promotor de Justica;

WIII - prestar esclarecimentos ans interessados sobre a forma de procedimento, competéncia e finalidade da Procuradoria e da Promolaria de
Justica, encaminhando-os a outros drgdos, se for o caso;

[¥ - desenvalver outras atribuigées definidas pelo superior imediato.
SUBSECAD VI
DO ASSISTEMTE MIMISTERIAL

Art. 114, O Assistente Ministerial, cargo de natureza especial de nivel superior, tem como miss&o auxiliar na execugdo das atividades juridicas e
administrativas, & na preparacio dos expedienies destinados &s providéncias judiciais efou administrativas da Procuradoria, das Promotorias de
Justica e da administracdo sistémica, por meio do desempenho das sequintes alribuicies:

| - assessorar o Procurador de Justica, o Promotor de Justica ou o Departamento a gue estiver vinculado nos assuntos administrativos efou
juridicos;

| - elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas 2 informagGes sobre questdes de nalureza administrativa e juridica, aplicando
legislacao, forma e terminologia adequadas ao assunlo em questio;

Il - organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades da Unidade/Departamento, promovendo o seu funcionamento;
[\ - recepcionar, selecionar e encaminhar os pdblicos interno e externo, conforme o assunto, as unidades especificas;

W - receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos, correspondéncias e expedientes enviados a unidade;

VI - redigir expaedientes administrativos coma relatérios, oficios, despachos, entre autros:

VIl - instruir processos & outros expedientes a serem submetidos ao chefe imediato;

Wl - secretariar reuniGes e elaborar atas quando designado;

|¥ - preparar relatdrios de acompanhamento e de controle das agdes executadas no dmbito da unidade;

X - prestar informacies aos membros do Ministério Plblico do Estado de Malo Grosso e 3s demais unidades da estrutura organizacional dos
trabalhos em execucin:

Xl - emitir cerlidées de informagdes em documentos ou registros do orgéo;

Xl - proceder ao levantamenio de dados necessarios para a elaboracio de bolstim estatistico dos trabalhos realizados pela unidade, mantendo
tabelas e guadros demonstrativos atualizados:

Kl - auxiliar no estabelecimento, manutengao e desenvolvimento das relagdes exlernas e internas de seu superior imediato;

XIV - desenvolver oufras atribuicdes definidas pelo superior imadiato.

TiTuLo VIl

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 115. O Diretor Geral & o Chele de Departamento terfo substitulos eventuais. que deverdo ser designados pelo Procurador-Geral de Jusliga,

considenrando a indicagio do substituido.
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Art. 116, Os Gerentes serdo substituidos em suas auséncias e impedimentos por um dos servidores do orgao, indicado pelo Diretor Geral ou pelo
Chefe de Departamento a que estiver subordinado, designado pelo Procurador-Gieral de Justica.

Art, 117. O horério de trabalho na Procuradoria Geral de Justica obedecera a legislacio vigente e as delerminagbes estabelecidas em Ato do
Procurador Geral de Justica.

Art. 118. Os casos omissos e as dividas surgidas na aplicacio do Regimento Interno serdo dirmidos pelo Procuradaor-Geral de Justica.
Art. 119, Este Regimento Interno entrara em vigor na data da sua publicacio.

Art. 120. Ficam revogadas as disposicies em contrario, em especial os Atos Administrativos n. 122/2008-PGJ e n. 166/20110PG..
Cuiaba/MT, 14 de margo de 2016.

PAULO ROBERTO JORGE DO PRADO

Procurador-Geral de Justica
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Rua Jdlic Domingos de Campos - Centro Politice Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT
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