MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

Colégio de Procuradores de Justica

RESOLUGAO n°. 008/2015/CPJ

Dispbée sobre o Regimento Interno do
Ministério  Publico do Estado do
Tocantins.

O COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO TOCANTINS, no uso de suas atribuicdes

legais e regimentais;

Considerando a necessidade de revisdo e atualizagdo do

Regimento Interno do Ministério Publico do Estado do Tocantins, de 18/06/2007;

Considerando a deliberacdo tomada na sua 942 Sessao
Ordinaria, realizada em 19/10/2015;

RESOLVE

Art. 1°. Aprovar o novo Regimento Interno do Ministério Publico

do Estado do Tocantins, que segue em anexo.

Art. 2°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario, em especial a Resolugéo n°
001/2007/CPJ.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Palmas, 22 de outubro de 2015.

Clenan Renaut de Melo Pereira
Procurador-Geral de Justica
Presidente do Colégio de Procuradores de Justica
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REGIMENTO INTERNO DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO TOCANTINS

CAPITULO |
DISPOSICAO GERAL

Art. 1°. A organizagado, o funcionamento e as atribuicbes no &mbito do

Ministério Publico do Estado do Tocantins obedecem ao disposto nesta Resolucgao.

CAPIiTULO Il
DA ESTRUTURA DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 2°. O Ministério Publico compreende:

| — Orgéos de Administracdo Superior;
Il — Org&os de Administrag&o;

Il — Orgéos de Execucio;

IV — Orgédos Auxiliares;

V — Ouvidoria do Ministério Publico.

Art. 3°. Sdo 6rgaos da Administragao Superior do Ministério Publico:
| — a Procuradoria-Geral de Justica;

Il — o Colégio de Procuradores de Justica;

[l — o Conselho Superior do Ministério Publico;

IV — a Corregedoria-Geral do Ministério Publico.

Art. 4°. S0 6rgaos de Administracéo do Ministério Publico:

| — as Procuradorias de Justica;

Il — as Promotorias de Justica.
Art. 5°. Sao 6rgaos de execugao do Ministério Publico:
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| — o Procurador-Geral de Justica;

Il — o Colégio de Procuradores de Justica;

[l — o Conselho Superior do Ministério Publico;
IV — os Procuradores de Justica;

V — os Promotores de Justica;

VI — os Promotores de Justica Substitutos;

VIl — os Grupos Especiais de Atuacado Funcional.

SEGAO|

Da Procuradoria-Geral de Justica

Art. 6°. A Procuradoria-Geral de Justica tem por chefe o Procurador-Geral
de Justica, nomeado pelo Governador do Estado, dentre os indicados em lista
triplice, para mandato de dois anos, permitida uma recondugéo, observado o mesmo

procedimento.

Art. 7°. Compete ao Procurador-Geral de Justica ou a seu substituto legal
praticar, em nome do Ministério Publico, todos os atos proprios de gestdo
decorrentes de sua autonomia funcional, administrativa e financeira, conforme

disposto na Lei Organica do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

Art. 8°. O Procurador-Geral de Justica delegara as atribuicbes a serem

exercidas pelo Subprocurador-Geral de Justica.

Art. 9°. O Subprocurador-Geral sera escolhido pelo Procurador-Geral de

Justica dentre os Procuradores de Justica, a quem competira:

| — substituir o Procurador-Geral de Justica nos seus impedimentos,
férias, licengas, afastamentos e auséncias;

Il — representar o Ministério Publico nas Sessdes Plenarias do Tribunal de
Justica, sem prejuizo do Procurador-Geral de Justica assumir a qualquer momento

essa atribuicao;
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[l — remeter, mensalmente, ao Corregedor-Geral do Ministério Publico,
relatério dos processos recebidos e dos pareceres emitidos;
IV — elaborar, anualmente, o relatério geral do movimento processual e
dos trabalhos realizados pela sua Assessoria, remetendo-o ao Procurador-Geral de
Justica e ao Corregedor-Geral do Ministério Publico;

V — exercer outras atribuigdes que lhe sejam delegadas.

Art. 10. As atribuicbes do Procurador-Geral de Justica e do
Subprocurador-Geral de Justica obedecem, ainda, o disposto na Lei Orgéanica do
Ministério Publico do Estado do Tocantins, na Lei Orgénica Nacional do Ministério

Publico e nas Constituicoes Federal e Estadual.

SECAO I

Do Colégio de Procuradores de Justica

Art. 11. As atribuicdes do Colégio de Procuradores de Justica estao

regulamentadas em regimento interno proprio.

SECAO Il

Do Conselho Superior do Ministério Publico

Art. 12. As atribuigdes do Conselho Superior do Ministério Publico estéo

regulamentadas em regimento interno préprio.

SECAO IV

Da Corregedoria-Geral do Ministério Publico

Art. 13. As atribuigdes da Corregedoria-Geral do Ministério Publico estao

regulamentadas em regimento interno proprio.

SECAO V

Das Procuradorias de Justica

7
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Art. 14. As Procuradorias de Justica sdo 6rgaos da administracdo do
Ministério Publico, com um ou mais cargos de Procurador de Justica e servigos
auxiliares aos desempenho das fung¢des que Ihe forem cometidas pela Lei Orgéanica

do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

Art. 15. As atribuigdes das Procuradorias de Justiga serdo estabelecidas

pelo Colégio de Procuradores de Justica.

SECAO VI

Das Promotorias de Justica

Art. 16. As Promotorias de Justica sdo Orgdos de Administracdo do
Ministério Publico com um ou mais cargos de Promotores de Justica, Promotor de
Justica Substituto e servigos auxiliares necessarios ao desempenho das funcdes

previstas na Lei Orgénica do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

§ 1°. As Promotorias de Justica poderao ser Especializadas, Cumulativas,

Gerais, Regionais ou de Substitui¢ao.

§ 2° As atribuicbes dos Promotores de Justica e dos Promotores de
Justica Substitutos serao fixadas mediante proposta do Procurador-Geral de Justica,

aprovada pelo Colégio de Procuradores de Justica.

§ 3° A exclusao, inclusdo ou outra modificagcdo nas atribuicbes das
Promotorias de Justica ou dos cargos dos Promotores de Justica que a integram
serdo efetuadas mediante proposta do Procurador-Geral de Justica, aprovada por

maioria absoluta do Colégio de Procuradores.

§ 4°. Nas Promotorias de Justica com mais de 2 (dois) integrantes, sera
escolhido 1 (um) Promotor de Justi¢ca para exercer, durante o periodo de 1 (um) ano
permitida uma reconducédo, as fungdes de Secretario Executivo, com incumbéncia

de responder pelos servigos administrativos da Promotoria, sem prejuizo das
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funcdes forenses.

§ 5° Nas Comarcas com mais de duas Promotorias de Justica sera
escolhido Promotor de Justica para exercer as fungbes de Coordenador,
competindo-lhe, sem prejuizo das atribuicbes originarias, realizar aquelas previstas
na Lei Organica do Ministério Publico do Estado do Tocantins, bem como nas

normas internas da Instituicio.

Art. 17. O Procurador-Geral de Justica podera, com a concordancia do
Promotor de Justiga titular, designar outro Membro para atuar em feito determinado,

de atribuicdo daquele.

SEGAO VI

Da Ouvidoria

Art. 18. A Ouvidoria tem por objetivo contribuir com o aperfeicoamento e a
melhoria continua dos padrées e mecanismos de transparéncia, presteza, eficiéncia
e segurancga das atividades desenvolvidas pela Instituicdo, por meio de seus 6rgaos,
membros e servigos auxiliares, além do fortalecimento da cidadania, com a criagao

de canais permanentes de comunicacgao e interlocu¢ao com a sociedade.
Paragrafo unico. A Ouvidoria detém autonomia e independéncia funcional
em relacdo aos demais 6rgaos do Ministério Publico, atuando com eles em regime

de cooperacgéo.

Art. 19. A competéncia e as atividades da Ouvidoria sdo reguladas

conforme disposto na Lei Organica do Ministério Publico do Estado do Tocantins.

SEGAO VI
Do Servigo de Atendimento ao Cidadao — SACI

Art. 20. Compete ao Servigo de Atendimento ao Cidadao — SACI:
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| — atender e orientar o publico com atencido, respeito e cortesia,
facilitando o seu acesso a servicos e informacdes;

Il — realizar os registros, em meio eletrénico, relacionados ao atendimento
ao publico;

[l — encaminhar o publico aos locais de atendimento;

IV — consultar o Sistema Integrado de Atendimento ao Cidad&o do
Ministério Publico — SIACMP para fornecer as informagdes solicitadas a respeito de
procedimentos iniciados;

V — ante agendamentos prévios com integrantes, o atendente devera
confirmar o compromisso em questdo e efetuar o cadastro do visitante no sistema,
informando o respectivo local;

VI — na auséncia de agendamento prévio, o visitante passara por triagem
consistente em entrevista, orientacdo e encaminhamento ao 6rgao interno ou
externo devido;

VII — ndo sendo a hipétese de atendimento pelo Ministério Publico, devera
ser entregue ao cidaddo encaminhamento, por escrito, sobre o 6rgao externo a que
devera procurar, sendo-lhe indicados endereco e telefone respectivos;

VIII — caso a demanda do cidaddo consista em fatos relacionados a
atuagao de integrantes, este sera encaminhado a Ouvidoria ou orientado sobre os
canais de atendimento, caso nao esteja na Capital,

IX — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

*Inciso X revogado pela Resolugdo n. 008/2021/CPJ, de 10/11/2021

XI — exercer outras atividades correlatas a area de atuacao.

Paragrafo unico. Em casos complexos, quando nao for possivel, de plano,
que o Setor de Atendimento aponte o érgédo externo responsavel, as informagdes

acerca deste serdo pela Promotoria de Justica com atribuicdo na area relacionada

ao assunto.

10

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 6ed50732 - e67bb6d0 - 601c500e - ada74ec8



MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

Colégio de Procuradores de Justica

*Artigo 21 revogado pela Resolugdo n. 008/2021/CPJ, de 10/11/2021

CAPITULO Il
DOS ORGAOS AUXILIARES DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 22. Sdo 6rgéos auxiliares do Ministério Publico:
| — a Comissao de Concurso;
Il — os Centros de Apoio Operacional;

[l — o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional,
IV — os Estagiarios;
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V — a Subprocuradoria-Geral de Justiga;

VI — os Orgéos de Apoio Técnico e Administrativo;

SEGAO|

Da Comissao de Concurso

Art. 23. A Comissdo de Concurso, 6rgdo auxiliar de natureza transitéria,
incumbe realizar a selecdo de candidatos ao ingresso na carreira do Ministério
Publico, observado os artigos 129, § 3° da Constituicdo Federal e 99 da

Constituicao Estadual, bem como a Lei Complementar n® 51/2008.

§ 1°. A Comissao de Concurso, presidida pelo Procurador-Geral de
Justica é integrada por 3 (trés) membros vitalicios do Ministério Publico e 2 (dois)
suplentes, eleitos pelo Conselho Superior, e por um representante do Conselho

Seccional da Ordem dos Advogados do Brasil e respectivo suplente.

§ 2°. E vedada a participacdo na Comiss&o de parente consanguineo ou

afim até o segundo grau dos candidatos inscritos.

SEGAO I

Dos Centros de Apoio Operacional

Art. 24. Os Centros de Apoio Operacional, designado por CAOP's, séo

orgaos auxiliares da atividade funcional do Ministério Publico, competindo-lhes:

| — estimular a integragdo e o intercambio entre érgdos de execugdo que
atuem na mesma area de atividade e tenham atribuicbes comuns;

Il — promover o levantamento periddico das necessidades materiais das
Promotorias, adotando as providéncias necessarias para supri-las;

[l — remeter informagdes técnico-juridicas, sem carater vinculativo, aos
orgaos ligados a sua atividade;

IV — estabelecer intercambio permanente com entidades ou o6rgaos
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publicos ou privados que atuem em areas afins, para obter elementos técnicos
especializados necessarios ao desempenho de suas fungdes;

V — remeter, anualmente, ao Procurador-Geral de Justica, relatério das
atividades do Ministério Publico relativas a sua area de atuacao;

VI — exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades, vedada o
exercicio de qualquer atividade de érgéo de execugado, bem como a expedigdo de

atos normativos a estes dirigidos.

Paragrafo unico. As fungbes de Coordenador dos Centros de Apoio
Operacional serao exercidas privativa e cumulativamente por Membro do Ministério
Publico, escolhido pelo Colégio de Procuradores de Justi¢a, para mandato de 02

(dois) anos.

Art. 25. Os Centros de Apoio Operacional do Ministério Publico do Estado

do Tocantins compreendem:

| — Centro de Apoio Operacional da Cidadania, dos Direitos Humanos e da
Mulher — CAOCID;

Il — Centro de Apoio Operacional do Patrimbnio Publico e Criminal —
CAOPAC;

[l - Centro de Apoio Operacional do Consumidor — CAOCON;

IV — Centro de Apoio Operacional do Urbanismo, Habitagdo e Meio
Ambiente — CAOMA;

V — Centro de Apoio Operacional da Infancia e Juventude — CAOPIJ.

Paragrafo unico. A organizagédo, o funcionamento e as atividades dos
Centros de Apoio Operacionais serao definidas por ato do Procurador-Geral de

Justica, nos termos do art. 17, X da Lei Complementar n® 51/08.

SECAO Il

Do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional
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e de Apoio Operacional — CESAF

Art. 26. As atribuicbes, estrutura organizacional, funcionamento e
atividades do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional e de Apoio
Operacional — CESAF estao regulamentadas em regimento interno préprio aprovado

pelo Colégio de Procuradores de Justican.

SEGAO IV

Dos Estagiarios

Art. 27. Os estudantes de nivel médio profissional e superior seréo
designados pelo Procurador-Geral de Justica, apds aprovagdo em processo de
selecado, para exercer encargos de estagiarios do Ministério Publico, sem qualquer

vinculo empregaticio com a Administracdo Publica.

Paragrafo unico. O programa de estagio obedecera as diretrizes
estabelecidas pelo Colégio de Procuradores de Justica e Conselho Nacional do

Ministério Publico.

SEGAOV

Da Subprocuradoria-Geral de Justi¢a
Art. 28. A Subprocuradoria-Geral de Justica tem o dever legal de exercer
funcdes de substituicio e auxilio ao Procurador-Geral de Justica, nos termos da Lei

Complementar n° 51/2008 e do previsto neste regimento.

SECAO VI

Dos Orgios de Apoio Técnico e Administrativo

Art. 29. O apoio técnico-administrativo destina-se a atender:

1 Resolugdo n® 005/2014/CPJ
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| — Orgaos de Administragéo Superior;
Il — Org&os de Administrag&o;
lIl -Org&os de Execugao;
IV — Orgéos Auxiliares.
V — Ouvidoria.

Art. 30. Sera concedido apoio técnico-administrativo a todos os érgéos
elencados no artigo anterior e a qualquer outro diverso, desde que determinado pelo
Procurador-Geral de Justica.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

SECAO

Dos Orgios
Art. 31. A Procuradoria-Geral de Justica compreende:

| — o Gabinete do Procurador-Geral de Justica;
Il — a Subprocuradoria-Geral de Justica;
[l — a Diretoria Geral;

IV — os Grupos Especiais de Atuacéo Funcional.

Art. 32. A estrutura administrativa do Gabinete da Procuradoria-Geral de

Justica compreende:
| — Chefia de Gabinete;

Il — Diretoria de Expediente:
a) Assessoria Técnica, de Apoio Administrativo;
b) Area de Elaboracdo, Edicéo e Revisdo de Documentos Oficiais;

c) Area Operacional de Publicidade dos Atos Oficiais;
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d) Area de Registro de Movimentagdo Documental;
[Il — Assessoria de Comunicacao;

a) Area de Imprensa;

b) Area de Publicidade e Propaganda.

IV — Controladoria Interna:

a) Area de Auditoria e Inspecéo;

b) Area de Fiscalizagdo, Orientagdo e Avaliagdo de Resultados.

V — Assessoria de Cerimonial:

a) Area de Eventos e Mestre de Ceriménia;

VI — Assessoria Especial Juridica:
a) Promotor de Justiga Assessor do Procurador-Geral de Justica;

b) Assessoria Juridica.

VII — Cartério da Assessoria Especial Juridica;

VIII — Cartério de Registro, Distribuicdo e Diligéncia da 1?2 Instancia;
IX — Cartério de Registro, Distribuicdo e Diligéncia da 22 Instancia;
X — Suporte dos Sistemas de Processo Eletrbnico;

Xl — Comissao Processante Permanente;

XII — Os Grupos Especiais de Atuagao Funcional compreendem:

a) Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado —

b) Nucleo de Inteligéncia e Seguranga Institucional — NIS,

atribuicbes, estrutura organizacional, funcionamento e atividades
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regulamentadas em regimento interno proprio aprovado pelo Colégio de
Procuradores de Justicaz;
c) Assessoria Militar.

Art. 33. A estrutura administrativa da Diretoria-Geral compreende:
| — Gabinete da Diretoria-Geral;

Il — Assessoria Juridica da Diretoria-Geral,
[l — Assessoria Técnica de Arquitetura e Engenharia;

IV — Departamento de Licitagdes:
a) Comissao de Licitagao;
b) Assessoria Técnica em Licitac&o;

c) Area de Contratos.

V — Departamento de Planejamento e Gestao:

*a) Area de Escritério de Projetos e Gestéo de Parcerias/Convénios;
*Alinea “a” com redagdo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*b) Area de Escritério de Processos e Alinhamento Orcamentario-
Financeiro;
*Alinea “b” com redagéo dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*c) Area de Apoio & Gestdo da Estratégia e dos Instrumentos de
Planejamento;
*Alinea “c” acrescida pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*d) Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental;
*Alinea “d” acrescida pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*e) Area de Protocolo Geral e Digitalizac&o;
*Alinea “e” acrescida pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*f) Area de Arquivo Geral.
*Alinea “f” acrescida pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

. srios:

2 Resolugdo n°® 004/2015/CPJ
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b) Eseritério-de-Projetos.

VI — Departamento de Finangas e Contabilidade:
a) Area de Execucéo Orcamentaria/Financeira;
b) Area de Contabilidade.

VII — Departamento de Gestao de Pessoas e Folha de Pagamento:
a) Area de Processamento de Folha de Pagamento;

b) Area de Registro Funcional;

c) Area de Valorizagdo de Pessoas;

d) Area de Promogao e Assisténcia & Saude;

e) Area Previdenciaria.

VIII — Departamento de Modernizacéo e Tecnologia da Informacgao:

*a) Area de Modernizacdo e Inovacéo de Tecnologia de Informagéo;
*Alinea “a” com redagéo dada pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
b) Area de Analise e Desenvolvimento de Sistemas;

c) Area de Redes, Telecomunicacdes e Seguranca da Informacéo;

d) Area de Controle de Equipamentos, Manutengdo e Atendimento.

IX — Departamento Administrativo:

a) Area de Patriménio;

b) Area de Manutenc&o, Servicos Gerais e Seguranca Predial;
c) Area de Transportes;

d) Area de Almoxarifado;

*Alinea “e” suprimida pela Resolugéo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

f) Area de Compras;

*Alinea “g” suprimida pela Resolugéo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

h) Area de Suporte de Servigos Administrativos.
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SECAOII
Das atribuigdées dos Orgaos da Estrutura Administrativa da

Procuradoria-Geral de Justica
Art. 34. Compete a Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica:

| — prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador-Geral de Justica;

I — receber, conferir, examinar, revisar, registrar e determinar a
distribuicdo de correspondéncia e atos oficiais submetidos a consideracdo do
Procurador-Geral de Justica, bem como organizar e manter atualizado o arquivo de
documentos, expedientes e correspondéncias expedidas e recebidas;

[Il — submeter os documentos recebidos ao Procurador-Geral de Justica;

IV — manter atualizado o registro da documentagdo privativa do
Procurador-Geral de Justica;

V — promover a divulgagao dos atos do Procurador-Geral de Justica;

VI — organizar a agenda de compromissos e pautas internas de despacho
do Procurador-Geral de Justica, bem como assistir e recepcionar as pessoas com
audiéncias marcadas;

VIl — organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades;

VIl — coordenar e controlar a emissdao de passagens, diarias e
hospedagens;

IX — fornecer elementos que subsidiem a elaboragao dos relatorios;

X — prever e controlar a utilizagdo dos materiais;

Xl — coordenar e revisar os servicos de edicdo de textos, prestar
colaboracao técnica, promover e coordenar o apoio administrativo a Diretoria-Geral
e as unidades que a compdem,;

Xl — desenvolver outras atividades administrativas correlatas

determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 35. Compete a Diretoria de Expediente:

| — receber, analisar, identificar as providéncias e preparar para despacho

19

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 6ed50732 - e67bb6d0 - 601c500e - ada74ec8



MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

Colégio de Procuradores de Justica

os documentos destinados ao Procurador-Geral de Justica e ao Chefe de Gabinete,
encaminhando aos destinatarios aqueles que ndo sejam da Procuradoria-Geral de
Justica;

I — redigir, revisar e organizar os documentos oficiais que serao
assinados pelo Procurador-Geral de Justica e pelo Chefe de Gabinete;

[l — receber e editar as minutas de documentos oficiais direcionadas ao
Procurador-Geral de Justica e ao-Chefe de Gabinete;

IV — encaminhar aos interessados, internamente e externamente, os
documentos institucionais emitidos pelo Procurador-Geral de Justica ou Chefe de
Gabinete;

V — receber, registrar, organizar e controlar as entradas e saidas de
documentos e processos administrativos nos Sistemas E-DOC e E-PADM, quando
direcionados ao Procurador-Geral de Justica;

VI — organizar diariamente a pauta, proceder a formatagdo adequada,
inserir em arquivo Unico e submeter para publicacdo no Diario Oficial Eletrénico do
Estado do Tocantins e no Diario Oficial da Unido, se for o caso, os documentos
oficiais do Ministério Publico;

VIl — acompanhar e conferir a publicacdo dos documentos oficiais na
imprensa oficial, anotando no sistema especifico, o numero da edicdo e a data da
publicidade;

VIII — guardar e zelar pela seguranca dos documentos oficiais;

IX — gerenciar, no sitio eletrénico da Instituicdo, a pagina de concursos de
membros e servidores do Ministério Publico, mantendo atualizada as informacgdes,
no ambito da Instituicdo, sobre abertura de concurso publico, nomeacgoes,
procedimentos para posse e outras correlatas;

X — gerenciar a pagina do sistema cargos em execucdo, mantendo
atualizada as informacdes da atuagdo dos membros nos érgéos de execugédo do
Ministério Publico;

Xl — manter contato com os membros, consultando-os sobre a
possibilidade de atuar, cumulativamente, em audiéncias, plantbes, integrar
comissdes e outras atividades que o Procurador-Geral de Justica e/ou Chefe de

Gabinete determinar;
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XII — gerenciar eletronicamente, no Sistema Athenas, os afastamentos
dos membros, designando os respectivos substitutos;

Xl — gerenciar eletronicamente, no Sistema Athenas, os pedidos e
respectivos despachos de diarias dos membros e servidores;

XIV — atualizar, registrar, publicar, sempre que houver modificagdes, a
tabela de substituigdo automatica dos membros e o quadro de cargos e funcgdes
preenchidos e vagos do Ministério Publico;

XV — controlar, registrar, publicar, sempre que houver modificagdes, a
tabela de antiguidade eleitoral dos membros;

XVl — efetuar o cOmputo, proceder as adequagdes e publicar
detalhadamente a antiguidade dos membros, anualmente e sempre que houver
alteracao;

XVIlI — fornecer a Corregedoria-Geral do Ministério Publico, relatérios,
documentos e demais informacdes acerca das atuagdes dos membros em suas
fungdes Institucionais;

XVIIlI — registrar, no sistema especifico, o exercicio cumulativo dos
membros, bem como fornecer relatérios pertinentes ao Departamento de Gestao de
Pessoas e Folha de Pagamento;

XIX — fornecer e/ou responder aos e-mails dos interessados sobre o
andamento dos respectivos requerimentos;

XX — fazer o controle do usufruto de folgas dos membros, anotar e
registrar o saldo, fornecendo relatérios pertinentes ao Departamento de Gestédo de
Pessoas e Folha de Pagamento para anotagéo no respectivo dossié;

XXI — controlar e encaminhar ao Procurador Regional Eleitoral, as
indicagbes dos membros para atuarem perante a Justica Eleitoral no biénio e em
eventuais substituicdes;

XXII — organizar e manter atualizado arquivo intermediario de documentos
recebidos e expedidos no ambito da atuagdo, bem como remeter ao Arquivo Geral
do Ministério Publico, se for o caso, os documentos arquivados por mais de um ano;

XXIII — organizar e manter atualizado, no sistema especifico, as
informagdes de lotagéo, recesso, licencga, férias, folgas e demais afastamentos dos

membros, sob a supervisdo do Chefe de Gabinete;
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XXIV — atualizar o Portal de Transparéncia do Ministério Publico em
relagcdo as atuagdes dos membros em plantdes de finais de semana, feriados,
pontos facultativos e recessos;

XXV — gerenciar as escalas de férias anuais, plantdo em feriados, pontos
facultativos e recessos dos membros;

XXVI — fornecer aos membros e assessorias juridicas documentos e
demais informacbes, a fim de subsidiar ou instruir procedimento, quando no
desempenho das fungdes institucionais;

XXVII — prestar assessoramento aos membros e servidores sobre os
procedimentos adequados para as solicitacbes de ressarcimento de despesa e
preenchimento do formulario eletrénico de diarias;

XXVIII — desenvolver outras atividades administrativas correlatas

determinadas pelo Procurador-Geral de Justica ou pelo Chefe de Gabinete.
Art. 36. Compete a Assessoria de Comunicacao:

| — zelar pela imagem do Ministério Publico, tendo como foco o interesse
da sociedade;

Il — elaborar e executar a Politica de Comunicag¢ao Social, com anuéncia
prévia do Procurador-Geral de Justica;

[l — elaborar, a cada biénio, o Plano de Comunicag¢ao Social do Ministério
Publico com agbes executaveis para o periodo, atendendo aos objetivos constantes
no Planejamento Estratégico da Institui¢ao;

IV — propor, coordenar, executar e avaliar as agbées de Comunicagao
Social do Ministério Publico, nos &mbitos interno e externo;

V — elaborar planos e projetos relacionados a area de Comunicagéo
Social, promovendo a sua coordenacdo, execucdo, acompanhamento, controle e
avaliacao;

VI — compor, sempre que designado pelo Procurador-Geral de Justica,
Comités e Comissdes, além de grupos de discussdo, dentre outros, pertinentes a
area de atuacao;

VIl — acompanhar processos e contratos de prestagao de servigcos e
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aquisicao de materiais demandados pela Assessoria de Comunicacgao;

VIIl — coordenar as agbes e atividades das areas que integram a
Assessoria de Comunicacdo: Area de Imprensa e Area de Publicidade e
Propaganda;

IX — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Procurador-

Geral de Justica ou pelo Chefe de Gabinete.
Art. 37. Compete a Area de Imprensa:

| — elaborar e produzir jornais, boletins, revistas e informativos
jornalisticos;

I — elaborar e produzir midias audiovisuais passiveis de veiculagao
interna e/ou externa;

[ll — exercer a gestdo das informagdes nas midias sociais do Ministério
Publico;

IV — atualizar as areas comuns do portal do Ministério Publico;

V — estabelecer estratégias de relacionamento com a imprensa;

VI — redigir e publicar, apés aprovagdo do Chefe de Gabinete matérias
jornalisticas no portal do Ministério Publico do Estado do Tocantins, na intranet e nas
midias sociais da Instituicdo na internet, além de divulga-las, por meio da imprensa;

VII — redigir notas oficiais sempre que for solicitado pelo Procurador-Geral
de Justica;

VIII — acompanhar e analisar informagdes jornalisticas divulgadas sobre o
Ministério Publico, providenciando respostas em nome da Instituicdo, quando
necessarias, apos a aprovacao do Procurador-Geral de Justica;

IX — atender as demandas dos profissionais da imprensa e dos veiculos
de comunicagao encarregados de coberturas jornalisticas relacionadas ao Ministério
Publico;

X — coordenar e realizar a cobertura jornalistica, fotografica e
cinematografica dos eventos institucionais;

XI — gerenciar e acompanhar a execugdao dos servicos de fotografia,

filmagem e outros correlatos, no ambito do Ministério Publico;
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XII — manter o arquivo fotografico e audiovisual inerentes ao Ministério
Publico;

Xl — propor ao Procurador-Geral de Justica a politica de capacitacdo de
membros e servidores a fim de aperfeigoar o relacionamento com a imprensa,;

XIV — manter atualizado o cadastro de profissionais da imprensa e dos
veiculos de comunicacao;

XV — agendar, orientar e acompanhar entrevistas dos membros e
servidores do Ministério Publico;

XVI - avaliar a necessidade de entrevistas coletivas e organiza-las
guando necessario;

XVIl — elaborar e executar as acdes de comunicagcdo interna, em
articulacdo com a Assessoria de Cerimonial;

XVIIl — acompanhar as sessdes do Colégio de Procuradores de Justica e
do Conselho Superior do Ministério Publico, a fim de divulgar os assuntos tratados,
sempre que necessario;

XIX — organizar a clipagem de matérias de interesse do Ministério Publico
do Estado do Tocantins veiculadas e publicadas pela imprensa local e nacional, bem
como elaborar relatério mensal de avaliagdo do conteudo;

XX — executar outras tarefas correlatas.
Art. 38. Compete a Area de Publicidade e Propaganda:

| — realizar campanhas institucionais;

Il — elaborar o layout de pecgas graficas, eletrdbnicas e marcas do Ministério
Publico do Estado do Tocantins;

[Il — atender as demandas no que concerne as atividades de publicidade e
propaganda institucionais, de cunho estritamente educativo e informativo;

IV — planejar, executar, controlar e avaliar tecnicamente as atividades de
publicidade e propaganda institucionais;

V — planejar, desenvolver, criar e produzir campanhas publicitarias, pecgas
graficas e eletrbnicas de divulgagao institucional, acompanhando e controlando a

veiculacdo, de acordo com os critérios estabelecidos;
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VI — definir, coordenar e controlar a execucdo de estratégias de
distribuicdo e divulgacdo de material institucional entre os diferentes segmentos do
Ministério Publico e publico externo;

VIl — promover e monitorar a uniformizacdo e o fortalecimento da
identidade visual do Ministério Publico, zelando pelo emprego correto de sua marca;

VIII — gerenciar e acompanhar a execugédo dos contratos de servicos de
publicidade e outros correlatos;

IX — promover a produgao de videos institucionais, audiovisuais e filmes
corporativos, sua organizacao, utilizacdo, conservagao e distribuicdo, em articulagao
com a Area de Imprensa;

X — atender as solicitagbes para criagdo de pegas publicitarias graficas e
eletrénicas, estabelecendo critérios e prazos para sua execugao;

XI — elaborar o briefing de pecas publicitarias para campanhas e eventos
da Instituicao;

XII — aprovar layouts das pecas graficas, roteiros das pegas eletronicas e
marcas;

Xl — articular as parcerias necessarias a realizacdo de campanhas
publicitarias institucionais, em conjunto com os 6rgédos do Ministério Publico
interessados;

XIV — atualizar e controlar a divulgagdo de informacbdes e materiais
publicitarios no portal do Ministério Publico na Internet e na Intranet, bem como nos
comunicados eletrénicos;

XV — receber, realizar triagem, organizar e afixar os materiais destinados
aos murais, atualizando-os sistematicamente e orientando quanto aos critérios
estabelecidos para a sua utilizagao;

XVI — executar outras tarefas correlatas.

Art. 39. Compete a Controladoria Interna:

| — coordenar, supervisionar, orientar, organizar e acompanhar as
atividades das Areas que compdem a Controladoria a fim de proteger os bens,

conferir a exatiddo e fidelidade dos dados contabeis, promover a eficiéncia
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operacional e estimular a obediéncia as diretrizes administrativas da Procuradoria-
Geral de Justica;

Il — assistir direta e indiretamente o gestor em assuntos e providéncias
pertinentes a defesa do patrimdnio publico, a auditoria publica e a transparéncia da
gestdo no ambito da Procuradoria-Geral de Justica;

[l — alertar formalmente ao gestor sempre que tomar conhecimento de
qualquer das ocorréncias de quantificacdo de danos, desfalque, desvio de dinheiro,
bens ou valores, praticados por integrantes da administragao ministerial;

IV — assinar o Certificado de Auditoria sobre as contas anuais da
Procuradoria-Geral de Justica e do Fundo Especial previsto na Lei Orgéanica do
Ministério Publico do Estado do Tocantins;

V — recepcionar as equipes de auditoria externa - Controle Externo -
dando apoio irrestrito ao trabalho técnico, disponibilizando em tempo oportuno
espaco fisico, equipamentos, documentos e outras informagdes solicitadas e
materiais necessarios a realizagao dos trabalhos;

VI — avocar processos ou procedimentos em curso no ambito de sua
competéncia e jurisdicdo para exame da regularidade, promovendo orientagdes e
recomendacgdes aos servidores e administradores para o fiel cumprimento das
normas legais e regimentais objetivando a racionalizagado da execugéo da despesa,
a eficiéncia e a eficacia da gestéao;

VIl — acompanhar a elaboragdo das minutas de regulamentos ou
instru¢des normativas que se relacionem ao Sistema de Controle Interno e suas
atividades;

VIII — cumprir e fazer observar as leis, regulamentos e demais normas e
orientagcdes emanadas dos Orgdos de Controle;

IX — acompanhar todos os julgados do Tribunal de Contas do Estado quer
seja resolugdes, acordaos e/ou diligéncias, mantendo o ordenador de despesa
informado;

X — proceder auditorias operacionais, rotineiramente, no Departamento de
Modernizagao e Tecnologia da Informagéo:

XI — outras atribui¢des atinentes as atividades de controle.
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Art. 40. Compete a Area de Auditoria e Inspecao:

| — estabelecer e realizar o plano de auditorias, inspecdes e/ou outros
procedimentos pertinentes nos sistemas contabil, financeiro, orgamentario, de
pessoal e demais sistemas administrativos e operacionais;

I — acompanhar as medidas de saneamento das ocorréncias
diligenciadas tanto pela Controladoria como pelos demais 6érgaos de controle
(TCE/TO, TCU, CNMP);

[l — revisar as justificativas elaboradas pelas unidades de execugéao
administrativa em respostas a eventuais questdes de auditoria externa;

IV — apreciar e emitir parecer prévio sobre as prestacdes de contas dos
convénios e suprimentos de fundos a cargo desta Unidade Gestora;

V — emitir relatério e certificado de auditoria sobre as contas anuais da
Procuradoria-Geral de Justica e do Fundo Especial previsto na Lei Orgéanica do
Ministério Publico do Estado do Tocantins;

VI — acompanhar o envio de documentos obrigatérios ao TCE/TO, em
especial, os relacionados ao Sistema Integrado de Controle e Auditoria Publica —
SICAP, em seus varios modulos (Contabil, Pessoal, Licitagbes/Obras e Controle
Interno);

VII — acompanhar todos os julgados do Tribunal de Contas do Estado
quer seja resolugdes, acordaos e/ou diligéncias;

VIIl — outras atribui¢cdes atinentes as atividades de auditoria e inspecéo.

Art. 41. Compete a Area de Fiscalizagdo, Orientacdo e Avaliacdo de

Resultados:

| — acompanhar e controlar a execucao contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade de
programas de trabalho a cargo do Ministério Publico;

Il — coordenar a execugao dos trabalhos ou atividades de fiscalizacdo dos
atos de gestédo da unidade orgamentaria;

[l — comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
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eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, na aplicacdo dos
recursos do Ministério Publico;

IV — avaliar o cumprimento dos limites impostos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal,

V — verificar a regularidade dos processos de licitagbes, notadamente
quanto a obras e servigos, compras, alienagdes e locagdes, inclusive em seus
aspectos técnicos;

VI — recomendar a normatizagdo ou atualizagdo de regras, critérios,
meétodos, parametros e indicadores que possam ser utilizados pelos setores
administrativos na demonstragao de resultados ou de informagdes gerenciais;

VII — promover a orientagdo aos administradores visando racionalizar os
recursos aplicados, a eficiéncia e a eficacia da gestao;

VIII — expedir recomendacbes orientando aos servidores para o fiel
cumprimento das normas legais e regimentais;

IX — elaborar relatério de fiscalizagdo e avaliagao de resultados;

X — acompanhar todos os julgados do Tribunal de Contas do Estado quer
seja resolugbes, acordaos e/ou diligéncias, mantendo o ordenador de despesa
informado;

XI — outras atribui¢des atinentes as atividades de controle.
Art. 42. Compete a Assessoria de Cerimonial:

| — prestar assessoramento direto ao Procurador-Geral de Justica e
Subprocurador-Geral de Justica no que se referir a protocolo e cerimonial;

Il — manter articulagdo com os cerimoniais de outros 6rgdos e poderes,
realizando contatos prévios e visitas, principalmente quando da participacdo de
autoridades do Ministério Publico em eventos externos, enfatizando as questdes
protocolares;

[l — acompanhar o Procurador-Geral de Justica nas diversas cerimonias,
solenidades, eventos e atos oficiais e protocolares, internos ou externos, de que
participe;

IV — recepcionar as autoridades ou personalidades em visita ao
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Procurador-Geral de Justi¢ca ou ao Ministério Publico previamente agendados;

V — organizar a agenda de eventos externos do Procurador-Geral de
Justica, realizando contatos com as demais autoridades e cerimoniais;

VI — organizar os cerimoniais de posse do Procurador-Geral de Justica,
dos demais membros da instituicdo e de servidores;

VII — responder a todos os convites recebidos pelo Procurador-Geral de
Justica, confirmar presenca ou declinar convite;

VIlIl — o cerimonial realizara as aberturas solenes e demais eventos,
desde que a mesa diretora seja composta pelo Procurador-Geral de Justiga e/ou por
autoridades do Ministério Publico;

IX — realizar a expedicdo de correspondéncias protocolares e sociais
como convites, agradecimentos, respostas, congratulagoes, telegramas, felicitagdes,
pésames, confirmacdes, entre outros;

X — atender as solicitagcbes e dar pareceres quanto as regras de
cerimonial e protocolo para os membros do Ministério Publico;

XI — fiscalizar, controlar e executar os servigos de emissao de passagens
aéreas, mediante autorizacdo prévia do Procurador-Geral de Justica, com
acompanhamento do(s) respectivo(s) contrato(s) e controle dos pagamentos;

XIl — exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do
cerimonial.

Art. 43. Compete a Area de Eventos e Mestre de Cerimonias:

| — fiscalizar, controlar e executar os servicos de hospedagem,
alimentacado e buffet, mediante autorizagao prévia do Procurador-Geral de Justica,
com acompanhamento do(s) respectivo(s) contrato(s) e controle dos pagamentos;

Il — supervisionar o pessoal encarregado do apoio aos eventos, como
recepcionistas, garcons, copeiras, segurangas, motoristas, entre outros;

[l — organizar a agenda de eventos internos de datas comemorativas;

IV — prestar assessoramento técnico ao servigo de recepcao do Ministério
Publico;

V — ordenar e orientar as cerimbnias e eventos realizados pelo Ministério

Pudblico, abrangendo desde a elaboragdo do script, desenvolvimento de seus
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conceitos e listas de autoridades, adotando, para tanto, as normas e procedimentos
de cerimonial interno e cerimonial publico;

VI — organizar a composigdo de mesas de honras e de trabalho,
providenciando a reserva de assentos, assim como a identificagdo e recepcao de
autoridades e convidados, inclusive, confeccionando as respectivas nominatas;

VIl — reservar os locais e equipamentos, bem como viabilizar outros
recursos materiais necessarios para regular execugéao do evento;

VIIl — elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades;

IX — exercer outras atribuicdes compativeis com suas fungdes.

Art. 44. Compete a Assessoria Especial Juridica:

| — elaborar pareceres em processos judiciais, licitatorios e contratos;

Il — elaborar decisbes em procedimentos administrativos, representacoes,
pecas de informacio e outros;

[l — vrequisitar diligéncias nos procedimentos administrativos,
representacdes, pecas de informagao e outros expedientes;

IV — elaborar denuncias, recursos e manifestacbes nos casos de
atribuicdo do Procurador-Geral de Justica;

V — elaborar a denuncia e submeté-la a apreciacao do Procurador-Geral
de Justica, na hipétese do artigo 28 do Cddigo do Processo Penal, acompanhando o
seu processamento até o recebimento pelo respectivo 6rgao jurisdicional, devendo
confeccionar e arrazoar os recursos contra a sua rejeigao;

VI — elaborar e submeter ao Procurador-Geral de Justica a peti¢ao inicial
das ag¢des judiciais cuja propositura lhe cabe;

VIl — minutar informagbes em mandados de seguranga, quando a
autoridade apontada como coatora for o Procurador-Geral de Justi¢ca, ou a resposta
do Ministério Publico, na condi¢ao de litisconsorte passivo necessario;

VIII — fazer estudos e pesquisas da legislagao, doutrina e jurisprudéncia

guando solicitado.

Art. 45. Compete ao Cartério da Assessoria Especial Juridica da

Procuradoria-Geral de Justica:
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| — a autuacéo e o registro de requerimentos, representacdes, pecgas de
informacdes, procedimentos administrativos preparatérios, inquéritos, dentre outros,
encaminhados a Procuradoria-Geral de Justica;

Il — elaborar atos para cumprimento das decisdes proferidas em autos
com tramitacdo na referida area;

[l — redigir e encaminhar os oficios requisitérios e outros expedientes
solicitados pela Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral de Justica;

IV — providenciar a remessa dos processos administrativos a 12 Instancia,
apo6s determinacao;

V — organizar os pareceres dos processos constantes das pautas de
julgamento do Pleno do Tribunal de Justica e fazer o respectivo encaminhamento ao
Procurador de Justica que realizara a sessao;

VI — manter atualizados os andamentos dos processos administrativos em
tramite;

VIl — alimentar e manter atualizados os sistemas e emitir relatérios,
gquando demandado;

VIl — redigir oficios/memorandos em respostas aos expedientes
encaminhados ao Procurador-Geral de Justica, relativos as atribuicbes da
Assessoria Especial Juridica;

IX — proceder o arquivo de documentos, apos prévia autorizagdo do
Procurador-Geral de Justica;

X — outras atividades correlatas.

Art. 46. Compete ao Cartério de Registro, Distribuicdo e Diligéncia da 22

Instancia:

| — registrar, distribuir, redistribuir e tramitar os autos, documentos
extrajudiciais e processos judiciais de 22 Instancia, observada a legislagao
pertinente;

Il — elaborar relatérios estatisticos concernentes aos processos judiciais

cadastrados no Cartério, com respectivo controle de entrada, distribuicdo e saida,
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encaminhando-os ao Procurador-Geral de Justica sempre que este solicitar;

[Il — montar as pautas de julgamento das Camaras do Tribunal de Justica;

IV — montar a escala anual de atuacdo dos Procuradores de Justica nas
sessodes de julgamento das Camaras;

V — expedir certidao, a requerimento formal de parte processual ou de seu
procurador, sobre o tramite de processo ou procedimento na 22 instancia, observada
a legislagéao;

VI — dirigir e distribuir os servigos dos servidores vinculados ao Cartério
de Registro, Distribuicdo e Diligéncia da 22 Instancia;

VII — coordenar os servigos de diligéncias no ambito da 22 Instancia;

VIII — alimentar e manter atualizados os sistemas e emitir relatorios,
quando demandado;

IX — outras atribui¢des correlatas.

Art. 47. Compete ao Cartorio de Registro, Distribuicdo e Diligéncia da 12

Instancia:

| — autuar e registrar os autos de representacdo, noticia de fato,
procedimento preparatério, inquérito civil, procedimento administrativo, procedimento
de investigacdo criminal e outros procedimentos internos dos érgéos de execugao
de primeiro grau;

Il — registrar, distribuir, redistribuir e tramitar os autos e processos judiciais
de primeira instancia;

[ll — registrar, distribuir e redistribuir documentos extrajudiciais e cartas
precatdrias da primeira instancia da Capital;

IV — coordenar os servigos de diligéncias no ambito da 12 Instancia;

V — expedir certidao, a requerimento formal de parte processual ou de seu
procurador, sobre o tramite de processo ou procedimento na 12 instancia, observada
a legislagéao;

VI — dirigir e distribuir os servigos dos servidores vinculados ao Cartério
de Registro, Distribuicdo e Diligéncia da 12 Instancia;

VIl — alimentar e manter atualizados os sistemas e emitir relatorios,
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gquando demandado;

VIIl — outras atribui¢cdes correlatas.

Art. 48. Compete ao Suporte dos Sistemas de Processo Eletronico:

*| — prestar suporte técnico-operacional aos usuarios no tocante ao uso
dos sistemas de processos eletrénicos;

*Inciso | com redacéo dada pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*II — realizar as atividades necessarias a implementacéo dos sistemas de
processo eletrénico, tais como: orientagdes técnicas, levantamentos de requisitos,
impactos para o usuario e teste de atualizagdes;

*Inciso Il com redagdo dada pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*Ill — sugerir a Administracdo Superior a implementacdo de novos
mecanismos de controle e avaliacdo dos sistemas e normatizagdo quando
necessario;

*Inciso Il com redacédo dada pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*IV — participar de comissdes e comités tematicos;

*Inciso IV com redagdo dada pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*V — elaborar e executar cursos de capacitagcao para uso dos sistemas de

processo eletrbnico, com apoio do Centro de Estudos e Aperfeicoamento

Funcional(CESAF)/ Escola Superior;

*Inciso V com redacédo dada pela Resolugao n°. 014/2020/CPdJ, de 09/12/2020.
*VI — fomentar parcerias voltadas as melhorias nos Sistemas de

Processos Eletrbnicos;

*Inciso VI com redag¢do dada pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*VII — emitir relatérios e certiddes com base nas informagdes constantes

na base de dados dos sistemas de processo eletronico;

*Inciso VIl com redacédo dada pela Resolugcédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*VIII — coordenar e manter a organizagdo administrativa do MPTO no

tocante aos sistemas de processos eletrénicos, garantindo a adequacéo destes as

necessidades institucionais;

*Inciso VIIl com redacédo dada pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*IX — gerenciar e controlar os perfis de usuarios dos sistemas de processo

eletronico;

*Inciso IX acrescido pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*X — realizar e manter atualizados os cadastros e vinculos relacionados a
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area de atuacao finalistica;

*Inciso X acrescido pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XI — gerenciar e atribuir adequadamente os processos eletrénicos de 1°

grau, em decorréncia de alteragdo de atribuicdes, afastamentos de membros ou

inconsisténcia de vinculos;

*Inciso Xl acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XII — participar de eventos externos relacionados a area de atuagao do

setor, mediante designacéo;

*Inciso XlI acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XIIl — receber as demandas de melhorias dos sistemas e outras

correlatas, avaliar sua viabilidade de implantagdo, encaminhar ao érgéo responsavel

pela aprovagédo e acompanhar o desenvolvimento;

*Inciso Xlll acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
XIV — prestar suporte técnico-operacional nos plantdes dos membros e

servidores;

*Inciso XIV acrescido pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XV — elaborar e manter atualizados os manuais de orientagdo quanto a

utilizagao dos sistemas de processo eletrénico;

*Inciso XV acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XVI — realizar estudo de novas ferramentas e funcionalidades para

aperfeicoamento dos sistemas de processo eletrdnico, considerando as

necessidades dos usuarios e praticas diarias do setor;

*Inciso XVI acrescido pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XVII — elaborar informativo de toda e qualquer atualizacdo e melhoria dos

sistemas de processo eletrénico e garantir sua ampla divulgagao aos usuarios;

*Inciso XVII acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XVIII — outras atividades correlatas a sua area de atribuicao.

*Inciso XVIII acrescido pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
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Art. 49. Compete a Comissao Processante Permanente:

| — formalizar e conduzir as sindicancias e procedimentos administrativos
previstos na Lei Orgéanica do Ministério Publico do Estado do Tocantins;

Il — coordenar a gestao processual correlata;

Il — =zelar pela correta autuagdo, organizagdo, conservagéo e
arquivamento dos autos de sua competéncia;

IV — instruir as sindicancias e procedimentos, observando a formalidade
necessaria, dentre outros, os principios constitucionais administrativos da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade,
eficiéncia e transparéncia, e as garantias constitucionais fundamentais da ampla
defesa, do contraditério e do devido processo legal;

V — manter sistema de pesquisa, informagao e controle processual;

VI — tomar depoimentos a termos, promovendo as apuragoes
necessarias;

VII — coligir as provas necessarias a comprovagao dos fatos, bem como
realizar diligéncia para a colheita dos elementos de convicgao;

VIII — expedir aviso aos sindicados ou indiciados de acordo com modelos
e legislagbes correspondentes para, querendo, apresentar defesa;

IX — emitir relatério, manifestagcao e outros documentos referentes a area
de atuacao;

X — apresentar relatérios fundamentados, conforme estabelecido nas
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legislacdes, encaminhando-os ao Procurador-Geral de Justica;

XI — realizar diligéncias para regular tramitagao dos procedimentos;

Xl — prestar informacdes e subsidios do Procurador-Geral quando
solicitado;

Xl — exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza da

comissao.
Art. 50. Compete a Diretoria-Geral:

| — dirigir os servigos e atividades administrativas da area meio da
Instituicdo, composta por: planejamento, tecnologia da informagdo, gestdo de
pessoas, orcamento, finangas, contabilidade e administragao;

Il — planejar, elaborar, propor, dirigir e acompanhar as politicas e diretrizes
de administracao da Instituicio;

[Il — participar do planejamento, execugéao e avaliagdo de planos, projetos,
programas e pesquisas da Administracdo Superior da Institui¢ao;

IV — assessorar, direta e indiretamente, o Procurador-Geral de Justica, em
assuntos de administrac&o geral;

V — emitir despacho ou decisdo sobre assuntos técnico-administrativos
que lhe forem encaminhados;

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

VIl — dirigir a elaboracdo de rotinas de trabalho que visem ao
aperfeigoamento e ao desenvolvimento das atividades do Ministério Publico;

VIl — participar da coordenagcdo e elaboracdo do Planejamento
Estratégico do Ministério Publico, bem como as revisdes periddicas;

IX — coordenar a movimentacédo funcional, afastamentos e licengas dos
servidores;

X — gerenciar o Portal da Transparéncia do Ministério Publico;

XI — prover e coordenar o suporte técnico e operacional aos o6rgaos de
execucao da Instituigao;

XII — propor programa de capacitagao profissional para o corpo técnico de
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sua unidade;

Xl — articular-se com a organismos publicos e privados para realizar
estudos, pesquisas, troca de informagdes, bem como elaborar projetos especiais,
compativeis com o planejamento estratégico da Institui¢ao;

XIV — elaborar o planejamento orgamentario de sua unidade para
subsidiar o planejamento institucional,

XV — elaborar relatorio anual referente as suas atividades;

XVI — dirigir e coordenar a elaboragdo dos planos operacionais de sua
unidade;

XVII — dirigir as atividades realizadas pelas unidades subordinadas
promovendo a articulagéo e integragao dessas aos planos e diretrizes estratégicos
estabelecidos pela Instituigao;

XVIIl — realizar estudos e pesquisas exploratérios para aperfeicoar
sistemas e métodos de trabalho da Diretoria-Geral,

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

XX — exercer outras atividades inerentes a area de atuagéo.
Art. 51. Compete ao Gabinete da Diretoria-Geral:

| — prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral;

I — receber, conferir, examinar, revisar, registrar e distribuir a
correspondéncia e atos oficiais submetidos a consideracdo do Diretor-Geral, bem
como organizar e manter atualizado o arquivo de documentos, expedientes e
correspondéncias expedidas e recebidas;

[l — preparar a documentagdo a ser submetida pelo Diretor-Geral ao
Procurador-Geral de Justica;

IV — redigir, revisar e formatar documentos diversos solicitados pelo
Diretor-Geral;

V — manter atualizado o registro da documentacgao privativa da Diretoria-
Geral;

VI — promover a divulgag¢ao dos atos do Diretor-Geral;
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VIl — organizar a agenda de compromissos e pautas internas de despacho
do Diretor-Geral, bem como assistir e recepcionar as pessoas com audiéncias
marcadas;

VIIl — coordenar e controlar a concessao de diarias no sistema eletrénico;

IX — atender ao publico interno e externo;

X — fornecer elementos para a elaboracdo dos relatérios da Diretoria-
Geral;

Xl — prever e controlar a utilizagdo dos materiais necessarios as
atividades que realiza;

XIl — coordenar, prestar e promover apoios técnico e administrativo a
Diretoria-Geral e as unidades que a compdem;

XIII — gerenciar a movimentagao processual relativa a Diretoria-Geral;

XIV — prestar informacbes acerca de processos e procedimentos com
vistas a Diretoria-Geral;

XV — cumprir os despachos e diligéncias determinados pelo Diretor-Geral,

XVI — instruir os procedimentos administrativos relacionados a Diretoria-
Geral;

XVII — autuar processos administrativos de acordo com determinagéo do
Diretor-Geral;

XVIII — elaborar e gerenciar pesquisas e relatorios estatisticos requeridos
pelo Diretor-Geral;

XIX — exercer outras atividades inerentes a area de atuacéo.

Art. 52. Compete a Assessoria Juridica da Diretoria-Geral:

| — prestar assessoramento juridico a Diretoria-Geral;

Il — analisar os processos e requerimentos que Ilhe forem submetidos e
efetuar as diligéncias para a instrugdo dos mesmos;

Il — emitir pareceres conclusivos nos processos de competéncia da
Diretoria-Geral,

IV — prestar assessoramento no preparo de apostilas, atestados,

certiddes, declaracbes, despachos, relatérios, portarias e demais expedientes
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administrativos;

V — prestar assessoramento juridico ao Procurador-Geral de Justiga nos
processos delegados, emitindo pareceres;

VI — produzir analises, pesquisas e estudos especializados na area
juridica;

VIl — executar pesquisas de legislagdo e elaborar minutas de atos
administrativos e normativos;

VIl — manifestar-se nos processos relativos a direitos, deveres,
vantagens, responsabilidades e tempo de servigo dos servidores da Instituicao;

IX — exercer outras atividades inerentes a area de atuacéo.
Art. 53. Compete a Assessoria Técnica de Arquitetura e Engenharia:

| — fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as obras
executadas pelo Ministério Publico, mediante contratos e convénios;

Il — elaborar e/ou acompanhar projetos de arquitetura, estrutural,
instalagbes hidrossanitarias, de protecdo e combate a incéndio, instalagbes elétricas,
telefénicas e sistema de protegdo contra descargas atmosféricas (SPDA),
paisagismo, urbanismo e layout;

Il — elaborar orgamentos e cronogramas de obras;

IV — realizar vistorias e elaborar laudos técnicos de iméveis destinados ao
Ministério Publico;

V — planejar e programar a manutengao geral preventiva e corretiva dos
prédios destinados ao Ministério Publico;

VI — elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;

VIl — proceder ao exame e a analise de laudos, pericias e outras pecas
que envolvam conhecimentos desta assessoria, bem como acompanhar a realizagao
de pericias pelos demais 6rgaos publicos, quando designados pelo Ministério
Publico;

VIII — atuar, quando designados os integrantes da area, como assessores
técnicos do Ministério Publico, em procedimentos judiciais, observadas as

formalidades legais;
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IX — orientar Membros em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia Civil e Elétrica, bem como de Arquitetura.

X — elaborar os Termos de Referéncia para aquisi¢cao de bens ou servigos
relacionados a sua area de atuacgao;

XI — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a sua area de
atuacao;

Xll — exercer outras atividades inerentes a area de atuacéo.
Art. 54. Compete ao Departamento de Licitagdes:

| — coordenar, planejar, controlar, orientar e executar as atividades
relativas & Comissdo de Licitacdo, Assessoria Técnica em Licitacdo e Area de
Contratos;

Il — executar as atividades relativas a comunicagao interna e externa do
Departamento;

[l — receber, registrar e controlar a movimentacdo de processos
submetidos ao Departamento;

IV — receber o projeto basico e/ou termo de referéncia, devidamente
autorizado pela autoridade superior e encaminha-lo & Area de Compras para
autuacao do processo e realizagao da pesquisa de mercado;

V — definir a modalidade licitatéria a ser adotada, em conformidade com
os critérios previstos na legislagao em vigor;

VI — divulgar/publicar os editais de licitagbes e suas eventuais alteragoes;

VIl — planejar o calendario de licitagbes;

VIIl — disponibilizar meios tecnoldgicos, estruturais e materiais para
realizagcao das sessoes;

IX — convocar os pregoeiros designados pela autoridade superior e a
respectiva equipe de apoio para atuarem nas sessdes de Pregéao, relativos ao
recebimento das propostas e lances, a analise de aceitabilidade e classificagao, bem
como habilitagdo e adjudicagao do objeto do certame ao licitante vencedor;

X — convocar equipe técnica para auxiliar os pregoeiros e a comissao de

licitagdo, dependendo da natureza da licitagdo, qualidade, complexidade ou
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especializacdo do bem, servigo ou obra;

XI — coordenar, supervisionar, orientar e controlar o trabalho dos
pregoeiros e da equipe de apoio ao pregao, bem como da comissao de licitagéo;

Xl — promover as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

Xl — propor a revogacdo, anulacdo, adjudicacdo e homologagao dos
processos licitatorios;

XIV — receber e encaminhar para autorizacdo da autoridade superior as
solicitagdes de adesdes as Atas de Registro da Procuradoria-Geral de Justica, em
conformidade com disposicoes legais;

XV — cadastrar os pregdes presenciais no sistema RAP, com vistas ao
registro da fase de lances;

XVI| — cadastrar e acompanhar os pregodes eletrébnicos no Portal de
Compras do Governo Federal — Comprasnet para as sessodes “online”;

XVII — promover o langamento e divulgagao dos procedimentos licitatérios
no Portal da Transparéncia,;

XVIIl — promover o cadastramento eletronico das fases interna e externa
dos procedimentos licitatérios no Sistema Integrado de Controle e Auditorias Publica
— Licitagdo e Obras Publicas do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins;

XIX — manter atualizado o cadastro de fornecedores suspensos de
licitacdo com a Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins e com a
Administracéo Publica;

XX —acompanhar a execugao mensal dos contratos e atas de SRP;

XXl — participar da coordenagdo e elaboracdo do Planejamento
Estratégico do Ministério Publico Estadual, bem como suas revisdes periddicas;

XXIl — apresentar a autoridade superior relatorio anual dos trabalhos
realizados;

XXIII — exercer outras atividades inerentes a area de atuacao.
Art. 55. Compete a Comissao de Licitagao:

| — receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos

relativos as licitagdes, nas modalidades concorréncia, tomada de pregos, convite,
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concurso e leilao, bem como ao cadastramento de licitantes;

I — elaborar editais e convites para aquisicdo de bens, servicos e
execucao de obras;

[l — examinar a regularidade formal dos documentos de habilitagcéo;

IV —realizar as diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungoes;

V — decidir sobre a habilitagdo ou inabilitacdo dos proponentes;

VI — julgar as propostas técnicas ou comerciais, quanto aos aspectos
formais e exigéncias editalicias;

VII — proceder a classificacdo ou desclassificacao das propostas;

VIIl — rever seus atos, de oficio ou por provocac¢ao, quando considera-los
passiveis de correcado, fundamentalmente;

IX — receber recursos interpostos contra seus atos, informando aos
demais participantes da licitagdo a sua interposi¢cao e dando-lhes seguimento legal;

X — apreciar recurso hierarquico interposto, revendo o ato respectivo, se
for o caso, ou remetendo o recurso, devidamente instruido, a autoridade superior;

Xl — comunicar ao setor competente, para devida apuragdo e eventual
imposig¢ao de penalidade, a ocorréncia de fato que possa configurar falta ou ilicito;

XIl' — responder as diligéncias do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins, bem como dos demais Orgdos de Controle;

Xl — exercer outras atividades inerentes a area de atuacao.
Art. 56. Compete a Assessoria Técnica em Licitagéo:

| — elaborar as minutas de editais e contratos referentes a aquisi¢ao de
bens, contratagcédo de servigos e execugao de obras, bem como as minutas das atas
de registro de pregos;

Il — expedir os editais, apés a aprovagao das respectivas minutas pela
Assessoria Juridica e manifestacao da Controladoria Interna;

[l — controlar e certificar nos autos dos procedimentos licitatérios o
cumprimento dos prazos legais;

IV — atender as convocacdes do Presidente da Comissdo e/ou

Pregoeiros, auxiliando-os nas sessdes;
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V — organizar e manter atualizada a legislacado relativa as licitacbes e
contratos administrativos ou de outras matérias que interessem ao Departamento de
Licitacao;

VI — prestar assessoria ao Presidente da Comissao e/ou Pregoeiros,
relativos as matérias submetidas a exame, dados jurisprudenciais e contabeis,
levantamentos estatisticos e outros elementos informativos necessarios ao
andamento dos processos.

VIl — exercer outras atividades inerentes a area de atuacéo.
Art. 57. Compete a Area de Contratos:

| — autuar os processos administrativos referente as contratacbes de
locagdes de imoveis;

Il — formalizar os processos administrativos mediante solicitacdo de
dotacbes orcamentarias e as respectivas notas de empenho;

Il — elaborar minutas de contratos;

IV — publicar os extratos de contratos, termos aditivos e atas de registro
de precos no Diario Oficial do Estado do Tocantins;

V — acompanhar as publicagdes no Diario Oficial do Estado do Tocantins;

VI — dar prosseguimento as requisi¢bes, devidamente autorizadas,
referentes aos bens e servigos contratados através de registros de precos;

VII — controlar e gerenciar os saldos das atas de registros de precos;

VIl — receber dos fiscais de contratos as solicitacbes, devidamente
autorizadas, e formalizar as renovagdes contratuais de servigos continuos, bem
como os reajustes e repactuacdes financeiras dos contratos;

IX — elaborar termos de apostilamento contratual;

X —acompanhar mensalmente as execug¢des dos contratos;

Xl — acompanhar mensalmente os saldos das notas de empenho das
contratagdes;

XII — promover o langamento dos contratos e ata de registro de prego no
Portal da Transparéncia;

Xl — promover o cadastramento eletrbnico dos contratos, aditivos,
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apostilamentos, atas de registros de precos e notas de empenho no Sistema
Integrado de Controle e Auditorias Publica - Licitacdo e Obras Publicas do Tribunal
de Contas do Estado do Tocantins;

XIV — manter arquivo em ordem cronologica dos contratos e atas de
registos de pregos vigentes;

XV — comunicar aos respectivos Departamentos o vencimento mensal dos
contratos e atas de Sistema de Registro de Precgo;

XVI — promover o arquivamento de todos os contratos e atas de registro
de pregos com prazos expirados;

XVII — exercer outras atividades inerentes a area de atuacgao.

Art. 58. Compete ao Departamento de Planejamento e Gestao:

*| — planejar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades

desenvolvidas pelas areas vinculadas ao Departamento de Planejamento e Gestao;
*Inciso | com redacéo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Il — coordenar o processo de elaboragao e revisao do plano estratégico,
assegurando legitimidade, objetividade e eficiéncia do plano (Resolugdo CNMP n°

147/2016, art. 14, § 2°, inciso Il);
*Inciso Il com redacéo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Ill — coordenar o processo de elaboragdo, monitoramento e revisdo do
Plano Plurianual do MPTO — PPA, observadas as diretrizes globais de agao e as

prioridades de investimentos determinadas pela administracéo;
*Inciso Ill com redacéo dada pela Resolugéo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IV — coordenar a elaboracdo e consolidagdo da proposta orgamentaria
anual do MPTO;
*Inciso IV com redagédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*V — monitorar o plano estratégico e adotar as providéncias necessarias a
sua implementagdo e cumprimento (Resolugdo CNMP n°® 147/2016, art. 14, § 2°,
inciso Ill);

*Inciso V com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
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*VI — realizar estudos e pesquisas sobre temas ligados a area de atuagao;

*Inciso VI com redagao dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018
*VII — emitir parecer técnico sobre matérias relativas a sua area de

atuacao;

*Inciso VIl com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
*VIII — elaborar termos de referéncia ou projetos basicos para aquisicao

de bens ou servigos afetos a sua area de atuacdo, bem como fiscalizar contratos
deles decorrentes, sempre que administrativamente possivel, podendo

subestabelecer a estrutura hierarquicamente vinculada;
*Inciso VIIl com redagdo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IX — participar de iniciativas e projetos ligados a racionalizagao,
reestruturacdo organizacional, governanga eletrbnica e modernizagao da gestao
com vistas a inovacgao, eficiéncia e eficacia do MPTO;

*Inciso IX com redagédo dada pela Resolucdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*X — participar de eventos culturais, pesquisas e programas de interesse

do MPTO;
*Inciso X com redag¢do dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XI — propor cursos de capacitacdo e aperfeicoamento aos membros e

servidores envolvidos em temas de sua area de atuacao;
*Inciso XI com redag¢do dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XII — integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacao,

visando o acesso a producgao cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacao da

producao gerada pelo MPTO.
*Inciso XIl com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
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*Art. 59. Compete a Area de Escritério de Projetos e Gestao de Parcerias/
Convénios:

*Artigo 59, caput, com redagdo dada pela Resolugédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*| — fomentar a cultura de gestao de projetos no MPTO;
*Inciso | com redacéo dada pela Resolucdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Il — interagir com areas organizacionais do MPTO para estimular o
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estabelecimento de acordos de cooperagao/parcerias/convénios com outras

organizagdes, promovendo a obtencdo do maior retorno possivel de sua execugao;
*Inciso Il com redacéo dada pela Resolugcédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Ill — Elaborar propostas de convénios, cadastrando-as no sistema de

pleitos da entidade concedente dos recursos;
*Inciso Ill com redacédo dada pela Resolucdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IV — elaborar, anualmente, de forma detalhada e no periodo adequado, o
relatério de Necessidade Orgamentaria dos Projetos do MPTO (NOP-MPTO) para

inclusdo na proposta orgamentaria anual;
*Inciso IV com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*V — realizar estudos e pesquisas sobre temas ligados a area de atuacao;
*Inciso V com redagdo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VI — emitir parecer técnico sobre matérias relativas a sua éarea de
atuacao;
*Inciso VI com redag¢do dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VII — elaborar termos de referéncia ou projetos basicos para aquisi¢ao de
bens ou servigos afetos a sua area de atuacédo, bem como fiscalizar contratos deles
decorrentes, sempre que administrativamente possivel, podendo subestabelecer a

estrutura hierarquicamente vinculada;
*Inciso VIl com redacédo dada pela Resolugédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VIII — participar de iniciativas e projetos ligados a racionalizagao,
reestruturacdo organizacional, governanga eletrdbnica e modernizagdo da gestao
com vistas a inovagao, eficiéncia e eficacia do MPTO;

*Inciso VIII com redacédo dada pela Resolugcdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IX — participar de eventos culturais, pesquisas e programas de interesse
do MPTO;
*Inciso IX com redagédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*X — propor cursos de capacitagao e aperfeicoamento aos membros e
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servidores envolvidos em temas de sua area de atuacao;
*Inciso X com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XI' — integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacao,
visando o acesso a producgao cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacao da

producao gerada pelo MPTO.
*Inciso XI com redag¢ao dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*§ 1°. Compete a Divisédo de Escritorio de Projetos:
*Paragrafo 1° acrescido pela Resolugéo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*| — prestar orientagcdo metodolégica e assessoramento técnico aos

gerentes e as equipes durante todo o ciclo de vida dos projetos organizacionais;
*Inciso | com redacéo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Il — promover a correta aplicacdo da metodologia de gerenciamento de
projetos do MPTO, nas propostas submetidas a aprovagdo do Procurador-Geral de
Justica;

* Inciso Il com redacdo dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*Ill — promover o registro da documentagdo relativa aos projetos
organizacionais;
*Inciso Il com redacdo dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*IV — elaborar, bimestralmente, relatério de acompanhamento dos projetos

em execugao, buscando sua adequada divulgagao;

*Inciso IV com redag¢do dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
*V — exercer outras atividades inerentes a area vinculada.

*Inciso V com redagédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*§ 2°. Compete a Divisdo de Gestao de Parcerias/Convénios:
*Paragrafo 2° acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

I - manter atualizado o) cadastro de acordos de

cooperacgao/parcerias/convénios e seus aditamentos, buscando sua adequada
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divulgagao;
*Inciso | acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018
Il — acompanhar, mensalmente, o prazo de vigéncia dos acordos de

cooperagao/parcerias/convénios firmados;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

Il — assegurar a adequada publicidade aos acordos de

cooperagao/parcerias/convénios firmados;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

IV — elaborar, trimestralmente, relatério de execugao dos acordos de
cooperagao/parcerias/convénios, apontando a contribuicido de cada acordo aos

objetivos do Planejamento Estratégico;
*Inciso IV acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

V — exercer outras atividades inerentes a area vinculada.
*Inciso V acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018
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*Art. 60. Compete & Area de Escritério de Processos e Alinhamento
Orcamentario-Financeiro:
*Artigo 60, caput, com redacao dada pela Resolucédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*| — fomentar a cultura de gestao por processo no MPTO;
*Inciso | com redacédo dada pela Resolucdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*Il — promover o alinhamento entre os instrumentos de planejamento e a
execucao da Lei Orgamentaria Anual — LOA do MPTO;
*Inciso Il com redacéo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Ill — participar da estruturagdo e desenvolvimento do sistema de
informacdes de custos previstos ou estimados do MPTO;
*Inciso Ill com redacéo dada pela Resolucdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IV — elaborar, anualmente, de forma detalhada e no periodo adequado, o
relatério de Necessidade Orgamentaria de Custeio do MPTO (NOC-MPTO) para
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incluséo na proposta orgamentaria anual;
*Inciso IV com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*V — realizar estudos e pesquisas sobre temas ligados a area de atuagéo;
*Inciso V com redagédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VI — emitir parecer técnico sobre matérias relativas a sua area de
atuacao;
*Inciso VI com redacédo dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*VII — elaborar termos de referéncia ou projetos basicos para aquisigao de
bens ou servigos afetos a sua area de atuacédo, bem como fiscalizar contratos deles
decorrentes, sempre que administrativamente possivel, podendo subestabelecer a
estrutura hierarquicamente vinculada;
*Inciso VIl com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VIII — participar de iniciativas e projetos ligados a racionalizagao,
reestruturacdo organizacional, governancga eletrébnica e modernizagdo da gestao,
com vistas a inovacgao, eficiéncia e eficacia do MPTO;
*Inciso VIII com redac¢do dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IX — participar de eventos culturais, pesquisas e programa de interesse
do MPTO;
*Inciso IX com redag¢édo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*X — propor cursos de capacitacdo e aperfeicoamento aos membros e
servidores envolvidos em temas de sua area de atuacao;
*Inciso X com redag¢do dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XI — integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacgao,
visando o acesso a produc¢ao cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacao da
producao gerada pelo MPTO.
*Inciso XI com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*§ 1°. Compete a Divisdo de Escritorio de Processos:
*Paragrafo 1° acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

| — prestar orientagdo metodologica e assessoramento técnico as
unidades organizacionais em suas iniciativas de alteracdo e aperfeicoamento de

seus processos de trabalho;
*Inciso | acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018
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Il — promover a correta aplicagdo da metodologia de gestao por processos
do MPTO nas propostas submetidas a homologag¢ao do Procurador-Geral de Justica;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

[l — identificar e mapear os métodos e processos de trabalho das
unidades organizacionais do MPTO;

*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

IV — realizar diagndsticos em segmentos especificos de atividades,
identificando oportunidades de aperfeicoamento e de melhoria interna;
*Inciso IV acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

V — promover o registro da documentagdo relativa aos processos
organizacionais;

*Inciso V acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

VI — exercer outras atividades inerentes a area vinculada.

*Inciso VI acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

§ 2°. Compete a Divisdo de Programacao e Alinhamento Orgamentario:
* Paragrafo 2° acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

| — controlar a programacéao das dotag¢des orgcamentarias;
*Inciso | acrescido pela Resolugéo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
Il — acompanhar a execug¢ao do Orgamento do MPTO;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018
[l — gerenciar os créditos suplementares, especiais e extraordinarios das

unidades gestoras do MPTO;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

IV — exercer outras atividades inerentes a area vinculada.
*Inciso 1V acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
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*Art. 61. Compete & Area de Apoio a Gestdo da Estratégia e dos
Instrumentos de Planejamento:
*Artigo 61 acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

| — produzir informac¢des de inteligéncia estratégica para subsidiar a
tomada de decisdes no ambito do MPTO (Resolugao CNMP n° 147/2016, art. 14, §
2°, inciso VI);

*Inciso | acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018
Il — sistematizar a coleta e o tratamento de dados para a construcéo e
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apuracao de indicadores e analises estatisticas que subsidiem o monitoramento dos
instrumentos e planejamento e processos de trabalho;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

[l — prestar assessoria nas questdes afetas ao plano estratégico
(Resolugao CNMP n° 147/2016, art.14, § 2°, inciso |);
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

IV — participar da elaboragdo da proposta de lei de diretrizes
orgcamentarias anual;
*Inciso IV acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

V — produzir diagnosticos, estudos e avaliagbes periddicas a respeito do
plano estratégico (Resolugdo CNMP n° 147/2016, art. 14, § 2°, inciso IV);
*Inciso V acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

VI — elaborar relatério anual de desempenho do plano estratégico e
relatorios de gestdo (Resolugdo CNMP n°® 147/2016, art. 14, § 2°, inciso V);
*Inciso VI acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

VIl — realizar estudos e pesquisas sobre temas ligados a area de atuacao;
*Inciso VIl acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

VIIl — emitir parecer técnico sobre matérias relativas a sua area de
atuacao;
*Inciso VIII acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

IX — elaborar termos de referéncia ou projetos basicos para aquisigao de
bens ou servigos afetos a sua area de atuagcédo, bem como fiscalizar contratos deles
decorrentes, sempre que administrativamente possivel, podendo subestabelecer a
estrutura hierarquicamente vinculada;
*Inciso IX acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

X — participar de iniciativas e projetos ligados a racionalizagéo,
reestruturagcdo organizacional, governanga eletrénica e modernizagdo da gestéo
com vistas a inovagao, eficiéncia e eficacia do MPTO;
*Inciso X acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

XI — participar de eventos culturais, pesquisas e programa de interesse do
MPTO;
*Inciso XI acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

XIl — propor cursos de capacitagcao e aperfeicoamento aos membros e

servidores envolvidos em temas de sua area de atuacao;
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*Inciso Xll acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
XIll - integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacao,
visando o acesso a produc¢ao cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacao da

producao gerada pelo MPTO.
*Inciso XllII acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*Art. 62. Compete a Area de Protocolo Geral e Digitalizac&o:
*Artigo 62 com redagao dada pela Resolugéo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*| — registrar e controlar a entrada e saida dos documentos;
*Inciso | com redagéo dada pela Resolugédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*II — desenvolver a digitalizacdo dos documentos que forem enviados para
o Arquivo, para proporcionar a consulta de forma digital;
*Inciso Il com redacgéo dada pela Resolucdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IIl — digitalizar, inserir e movimentar os documentos externos no sistema
de controle de documentos recebidos;
*Inciso Il com redagédo dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*IV — acompanhar os servigos de digitalizagao;
*Inciso IV com redagéo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*V — receber, autuar, interpretar e classificar os documentos com base no
Cddigo de Classificagdo de Documentos por Assuntos, adotado pelo MPTO, e
registrar nos Sistemas Informatizados;
*Inciso V com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VI — receber, conferir e redistribuir os documentos enviados;
* nciso VI com redagao dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*VII — receber, conferir, selecionar e distribuir os documentos oriundos das
demais areas organizacionais;
*Inciso VIl com redagdo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VIII — receber, selecionar e preparar a correspondéncia para expedi¢cao
via Correio, de acordo com as normas e procedimentos determinados quanto a
expedicao;
*Inciso VIII acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IX — prestar informagbes as partes interessadas, sobre as

correspondéncias recebidas e expedidas;
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*Inciso IX acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*X — prestar informagdes as partes interessadas sobre a tramitagcdo de
Seus processos;
*Inciso X acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*XI — fazer levantamento mensal da quantidade de correspondéncia
expedida, fazendo remessa a area superior;
*Inciso Xl acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XII — realizar estudos e pesquisas sobre temas ligados a area de
atuacao;
*Inciso Xll acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XIII — emitir parecer técnico sobre matérias relativas a sua area de
atuacao;

*Inciso XllI acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XIV — elaborar termos de referéncia ou projetos basicos para aquisi¢ao
de bens ou servigos afetos a sua area de atuagao, bem como fiscalizar contratos
deles decorrentes, sempre que administrativamente possivel, podendo
subestabelecer a estrutura hierarquicamente vinculada;
*Inciso XIV acrescido pela Resolugédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XV — participar de iniciativas e projetos ligados a racionalizagao,
reestruturagcdo organizacional, governanga eletrbnica e modernizagdo da gestéo,
com vistas a inovagao, eficiéncia e eficacia do MPTO;
*Inciso XV acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XVI — participar de eventos culturais, pesquisas e programa de interesse
do MPTO;
*Inciso XVI acrescido pela Resolugédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XVII — propor cursos de capacitacao e aperfeicoamento aos membros e
servidores envolvidos em temas de sua area de atuacao;
*Inciso XVII acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*XVIII — integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacgao,
visando o acesso a producao cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacao da
producéo gerada pelo MPTO.
*Inciso XVIII acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*Art. 63. Compete a Area de Arquivo Geral:
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*Artigo 63 com redagéo dada pela Resolugéao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*| — gerir, guardar e preservar o patriménio documental da instituicao,
garantindo o pleno acesso a informagao;
*Inciso | com redacéo dada pela Resolucdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Il — estabelecer diretrizes de classificagédo, selecéo, arranjo e descrigao

documental;
*Inciso Il com redagédo dada pela Resolugédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
*Il — operacionalizar as recomendagbes e decisbes da Comissao

Permanente de Avaliacido de Documentos — CPAD;
*Inciso Ill com redagéo dada pela Resolugédo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IV — realizar levantamento de documentos com significado historico e
providenciar a guarda especial para aqueles que precisarem de cuidados, buscando
proteger o referencial histérico do MPTO;
*Inciso IV com redagdo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*V — receber, registrar, arquivar e desarquivar, quando for o caso,
organizar e preservar autos e documentos armazenados e recebidos dos 6rgaos
e/ou unidades administrativas em geral,
*Inciso V com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VI — arquivar, por espécie e em ordem cronoldgica, os atos internos,
documentos e processos;
*Inciso VI com redagéo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VII — promover e executar, se necessario, a reproducado digital e
fotografica de documentos, visando a preservacgéao, divulgacao e disponibilizacdo do
acervo ao Usuario;
*Inciso VIl com redacdo dada pela Resolugcdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*VIII — realizar restauracao de documentos quando necessario;
*Inciso VIII com redag¢ao dada pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*IX — realizar higienizagdao aos documentos recebidos, com o objetivo de
conservagao e preservagao da informagao;
*Inciso IX com redagdo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*X — realizar estudos e pesquisas sobre temas ligados a area de atuacao;
*Inciso X com redacédo dada pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XI' — emitir parecer técnico sobre matérias relativas a sua area de
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atuacao;
*Inciso Xl acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

*XII — elaborar termos de referéncia ou projetos basicos para aquisigao de
bens ou servicos afetos a sua area de atuacdo, bem como fiscalizar contratos deles
decorrentes, sempre que administrativamente possivel, podendo subestabelecer a
estrutura hierarquicamente vinculada;
*Inciso Xll acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XIII — participar de iniciativas e projetos ligados a racionalizagao,
reestruturagcdo organizacional, governanga eletrénica e modernizagdo da gestéo
com vistas a inovagao, eficiéncia e eficacia do MPTO;
*Inciso Xl acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XIV — participar de eventos culturais, pesquisas e programa de interesse
do MPTO;
*Inciso XIV acrescido pela Resolugéao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XV — propor cursos de capacitacdo e aperfeicoamento aos membros e
servidores envolvidos em temas de sua area de atuacao;
*Inciso XV acrescido pela Resolugado n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*XVI — integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacao,
visando o acesso a producao cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacao da
producao gerada pelo MPTO.
*Inciso XVI acrescido pela Resolugéao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

*Art. 64. Compete a Area de Apoio Técnico a Gestdo Documental:
*Artigo 64 acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

| — atuar como nucleo técnico arquivistico do SIARQ-MPTO, orientando e
acompanhando a implementacao, coordenacao e controle das atividades, normas e
rotinas de trabalho relacionadas a gestdo de documentos;
*Inciso | acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

Il — elaborar planos, programas e projetos que visem ao desenvolvimento,
agilizagdo e aperfeicoamento do SIARQ-MPTO, bem como acompanhar a sua
€Xecucao;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

[l — promover a integracdo de a¢des necessarias para a adogao de novas
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tecnologias de comunicacdo e informacdo, com vistas a racionalizacdo de
procedimentos e modernizagcao de processos;
*Inciso Il acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

IV — prestar assisténcia técnica aos arquivos setoriais das areas
organizacionais para garantir seu adequado funcionamento, visando a protecao
especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte da informagao ou
a sua natureza;
*Inciso IV acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

V — supervisionar a execugao dos trabalhos de classificacdo e avaliacéao
de documentos, referentes a massa documental acumulada do MPTO;
*Inciso V acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

VI — supervisionar a produgdo de listagem para a eliminagdo de
documentos desprovidos de valor permanente e submeter a avaliagdo da CPAD;
*Inciso VI acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

VIl — realizar estudos e pesquisas sobre temas ligados a area de atuacao;
*Inciso VII acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

VIII — emitir parecer técnico sobre matérias relativas a sua area de
atuacao;
*Inciso VIII acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

IX — elaborar termos de referéncia ou projetos basicos para aquisigao de
bens ou servicos afetos a sua area de atuacido, bem como fiscalizar contratos deles
decorrentes, sempre que administrativamente possivel, podendo subestabelecer a
estrutura hierarquicamente vinculada;
*Inciso IX acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

X — participar de iniciativas e projetos ligados a racionalizagao,
reestruturagcdo organizacional, governanga eletrbnica e modernizagado da gestao
com vistas a inovacao, eficiéncia e eficacia do MPTO;
*Inciso X acrescido pela Resolugao n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

X| — participar de eventos culturais, pesquisas e programa de interesse do
MPTO;
*Inciso Xl acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPdJ, de 06/04/2018

Xl — propor cursos de capacitagcao e aperfeicoamento aos membros e
servidores envolvidos em temas de sua area de atuacao;
*Inciso XlI acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018
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Xl — integrar os sistemas nacionais e internacionais de informacao,
visando o acesso a produc¢ao cientifica de instituicbes congéneres e a divulgacao da

producao gerada pelo MPTO.
*Inciso XllI acrescido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

Art. 65. Compete ao Departamento de Finangas e Contabilidade:

| — planejar, dirigir e acompanhar as politicas e diretrizes que visem
assegurar o pleno desenvolvimento das atividades relacionadas a execugédo das
Financgas e da Contabilidade do Ministério Publico;

I — acompanhar a elaboragao junto ao Poder Executivo Estadual, da
programacao dos recursos financeiros necessarios a execugcdo das metas e
atividades anuais da Instituicao;

[l — acompanhar a elaboragdo dos instrumentos orgamentarios da
Instituicdo segundo as normas estabelecidas;

IV — supervisionar as execucdes orcamentarias e financeiras das
despesas da Instituicio;

V — planejar, coordenar, acompanhar e controlar o recolhimento das taxas
e emolumentos do Fundo Especial previsto na Lei Organica do Ministério Publico do
Estado do Tocantins;

VI — dirigir, coordenar e acompanhar os repasses financeiros da
Instituicao e a arrecadacéao de receitas;

VII — propor programas de capacitacédo profissional para o corpo técnico
de seu departamento;

VIII — articular com os organismos publicos e privado para realizar
estudos, pesquisas, troca de informagdes, bem como elaboracdo de projetos
especiais, compativeis com o planejamento estratégico da Instituicao;

IX— participar do planejamento, execuc¢do e avaliagado de planos, projetos,
programas e pesquisas da Administragdo Superior da Institui¢ao;

X — elaborar relatério anual referente as atividades desenvolvidas,
devendo encaminhar a Administracdo até o décimo quinto dia do més de janeiro do

ano subsequente, para subsidiar a elaboracdo do Relatério Anual de Atividades do
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XI — dirigir e coordenar a elaboragcdo dos planos operacionais de suas
areas subordinadas;

Xl — dirigir as atividades realizadas pelas areas subordinadas,
promovendo a articulacdo e integracdo dessas aos planos e diretrizes estratégicos
estabelecidos pela Instituicio;

Xl — elaborar os atos administrativos relacionados ao Departamento de
Financas e Contabilidade;

XIV — apresentar ao Procurador-Geral de Justica e ao Diretor-Geral
mensalmente, ou quando solicitado, demonstrativo de impacto financeiro das
despesas com pessoal em relacdo as Leis de Responsabilidade Fiscal e
Orgcamentaria Anual;

XV — disponibilizar a documentagao necessaria a fiscalizagao do Tribunal
de Contas do Estado quando solicitado;

XVI — manter a Controladoria Interna atualizada quanto ao gastos do
Ministério Publico;

XVII — coordenar a elaboragao do Relatério de Gestao Fiscal e submeté-
lo a apreciagédo da Controladoria Interna, Diretoria-Geral e Ordenador de Despesas;

XVIII — solicitar a publicagdo do Relatério de Gestédo Fiscal e encaminha-
lo aos 6rgaos de Controle e Consolidagao;

XIX — manifestar nos processos de despesas, de alienagao, cessao ou
recebimento de bens, direitos e obrigagdes que envolvam execugao orgamentaria ou
extraorcamentaria, bem como definir a classificagcao contabil da despesa,;

XX — acompanhar a emissao das ordens de pagamentos em geral e
diarias quando devido e mediante autorizacdo da autoridade competente, controlar a
movimentacdo da Conta Unica vinculada a Unidade Gestora da Procuradoria-Geral
de Justica e do Fundo Especial, movimentar as demais contas correntes da
Instituicdo, em conjunto com o Diretor-Geral e o ordenador de Despesas;

XXI| — coordenar a elaboracdo das prestagdes de contas da Instituigao,
apresentar ao Diretor-Geral, ao Ordenador de Despesas e encaminhar aos 6rgaos
de controle dentro dos prazos legais;

XXII — coordenar a elaboragao dos relatérios gerenciais, demonstrativos e
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graficos referentes a execugao orcamentaria e financeira e da prestagao de contas
do Ministério Publico do Estado do Tocantins e do Fundo Especial, apresentando ao
Diretor-Geral e ao Ordenador de Despesas;

XXl — orientar a correta utilizagdo dos moveis, equipamentos e
instalacdo sob sua responsabilidade;

XXIV — realizar estudos e pesquisas exploratérias visando aperfeicoar
sistemas e métodos de trabalho do Departamento de Finangas e Contabilidade;

XXV — desenvolver outras atividades relacionadas as Financas e

Contabilidade, a critério da Chefia Imediata.

Art. 66. Compete a Area de Execucdo Orcamentaria/Financeira:

| — assessorar tecnicamente e munir de informacdes seu superior
imediato, a administracado superior e demais unidades da Instituicado sobre assuntos
relacionados a sua competéncia;

Il — orientar a emissdo dos empenhos, anulagdes, notas de liquidacdes e
programacao de desembolso e submeté-los a Controladoria Interna para apreciacao;

[l — acompanhar a execugdo das despesas publicas, controlando,
registrando os eventos de natureza orgamentaria, bem como exercer o controle e
acompanhamento da execuc¢ao financeira;

IV — averiguar a liberagdo das cotas mensais repassadas pela Secretaria
de Fazenda do Estado do Tocantins;

V — apurar e relacionar, no final de cada exercicio, as despesas a serem
inscritas as contas de “Restos a Pagar”, cujo rol sera submetido ao responsavel pela
ordenacao de despesas e, ulteriormente, a Secretaria de Fazenda;

VI — realizar controle de todos os pagamentos e efetuar conciliagéo
bancaria das contas da instituicao;

VII — analisar a conformidade documental dos procedimentos e efetuar o
pagamento das despesas apos sua regular liquidagcdo e retencdo de tributos,
conforme legislagao vigente;

VIl — manter atualizada a documentacdo, nos estabelecimentos

bancarios, dos responsaveis pela movimentagao bancaria da Unidade Gestora e do
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Fundo Especial;

IX — providenciar atos referentes a concessdo de adiantamentos de
Suprimentos de Fundos e promover o controle de gastos da espécie;

X — elaborar as prestagdes de contas dos suprimentos de fundos, de
acordo com as normas técnicas vigentes;

XI — realizar a conciliagdo e movimentagao bancaria da conta especifica
de suprimento de fundos;

XII' — elaborar relatério de aplicagdo do suprimento de fundos para
disponibilizar no sitio do Ministério Publico no Portal da Transparéncia;

Xl — autuar os processos de concessido de Diarias, Ressarcimentos e
Ajuda de Custos por programas e agdes, bem como emitir os empenhos, as notas
de liquidagoes e programacodes de desembolso;

XIV — manter atualizado o Sistema de Diarias disponivel no sitio do
Ministério Publico;

XV — receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos
emitidos, relativos a orgamentos, pagamentos e prestagdes de contas;

XVI — elaborar relatério anual das suas atividades;

XVII — redigir atos administrativos relacionados a Area de Execugdo
Financeira;

XVIIl — participar da elaboragcdo do Plano Plurianual, da proposta
orgcamentaria do Ministério Publico e do Fundo Especial, junto ao Departamento de
Planejamento e Gest&o;

XIX — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Art. 67. Compete a Area de Contabilidade:

| — assessorar tecnicamente e munir de informagdes o superior imediato,
a administracdo superior e demais unidades da InstituicAo sobre assuntos
relacionados a sua competéncia;

Il — gerenciar e executar os procedimentos contabeis, fiscais e tributarios,
de acordo com as normas contabeis e legislagao vigente;

[l — manter atualizadas as conciliagées contabeis;

IV — verificar e atestar a conformidade da documentacao fiscal, trabalhista
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e previdenciaria nos contratos de empresas que envolvam fornecimento de mao de
obra;

V — dirigir e coordenar os langamentos nos sistemas financeiro, contabil,
orgamentario e patrimonial, emitindo relatorios vinculados;

VI — examinar processos de despesas publica e emitir pareceres
técnicos— contabeis;

VIl — orientar o levantamento dos bens patrimoniais;

VIl — realizar conciliacdo mensal do Almoxarifado e Patriménio;

IX — participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por
bens ou valores da repartigao;

X — elaborar relatérios dos prestadores de servicos para informacéo anual
do Imposto de Renda — DIRF;

Xl — elaborar, consolidar e encaminhar aos 6érgaos competentes as
informacdes referentes a apuragao e recolhimento de tributos federais, estaduais e
municipais;

XIl — elaborar planos operacionais da Area de Contabilidade;

XIIl — elaborar relatério anual das suas atividades;

XIV — acompanhar o cronograma fisico-financeiro dos Convénios, bem
como propor medidas preventivas para garantir a boa execugéo destes e alimentar
no Sistema de Convénios do Governo Federal as informacdes relativas aos
pagamentos;

XV — elaborar balancetes mensais e balangos, conforme legislagéo
especifica e relatérios de prestacado de Contas dos Convénios e gerenciais;

XVl — elaborar, consolidar e encaminhar os relatérios de
acompanhamento da execugdo das despesas publicas aos 6rgaos de controle
externo;

XVIlI — elaborar relatério de gestdo fiscal observando a legislagéo,
alertando o gestor quanto a necessidade de medidas para cumprir os indices
previstos, além de encaminhar ao Controle Externo e demais 6rgaos;

XVIIlI — elaborar relatérios para as prestagcdes de Contas dos convénios
firmados com Orgédos Federais, Estaduais e Municipais;

XIX — elaborar a prestagao de contas mensal da Procuradoria-Geral de
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Justica e do Fundo Especial previsto na Lei Complementar n°® 51/2008 e encaminha-
la a Secretaria da Fazenda para apreciacéao;

XX — atender as informagdes e questionamentos apontados pelo controle
interno e externo, referentes as Prestacdes de Contas;

XXI| — elaborar e postar no sitio do Portal da Transparéncia deste érgao
todos os relatdrios relacionados a execugao orgcamentaria/financeira e patrimonial;

XXIlI — elaborar a prestagao de contas anual, e submeté-la a analise da
chefia imediata, para posterior encaminhamento aos 6rgaos de Controle Externo;

XXIII — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 68. Compete ao Departamento de Gestdo de Pessoas e Folha de

Pagamento:

| — coordenar, supervisionar, orientar e executar as atividades de registro
funcional e folhas de pagamento, promover e assistir a saude, valorizar pessoas e
prestar atendimento previdenciario a membros e servidores, inclusive seus
dependentes;

Il — participar da coordenacgao e elaboragdo do Planejamento Estratégico
do Ministério Publico do Estado do Tocantins, bem como suas revisdes perioddicas;

Il — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 69. Compete a Area de Processamento de Folha de Pagamento:

| — controlar e efetuar a execugao das atividades relacionadas as folhas
de pagamento de pessoal;

Il — implantar, organizar e manter atualizada a ficha financeira individual
dos membros e servidores;

[l — preparar e transmitir a GFIP, RAIS, DIRF e outras declaragcbes que
exigidas por Lei e vinculadas a folha de pagamento dos integrantes do Ministério
Publico;

IV — elaborar planilhas e memodrias de calculo relativas as diferengas

salariais;
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V — manter arquivo sistematizado das folhas de pagamento e documentos
que as originaram;

VI — apresentar anualmente previsdo orcamentaria das despesas com
pessoal;

VII — elaborar Termos de Referéncia para aquisicao de bens ou servigos
relacionados a area de atuacao;

VIl — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a area de atuagao;

IX — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.
Art. 70. Compete a Area de Registro Funcional:

| — organizar e manter atualizado o cadastro dos membros e servidores;

[l — emitir declaragdes, certiddes e prestar informacdes sobre os dados
funcionais dos membros e servidores, quando requerido;

[l — controlar a frequéncia dos servidores;

IV — instruir processos administrativos funcionais de membros e
servidores;

V — emitir documentos de identificacdo funcional;

VI — manter o controle de vagas do quadro de pessoal;

VIl — manter o controle do quadro de pessoal cedido a outros 6rgaos,
requisitados e comissionados;

VIII — emitir relatérios e planilhas relacionadas a dados quantitativos e
qualitativos do quadro de pessoal;

IX — controlar os Processos de Estagio Probatério, Avaliagdo Periodica de
Desempenho e Progresséo Funcional dos servidores;

X — gerir os processos de licengas, afastamentos e auséncias legalmente
previstos, além das férias e recessos;

Xl — realizar a gestao dos Auxilios Bolsa de Estudos;

Xl — gerir os contratos de estagiarios e servidores voluntarios;

Xl — abastecer com os dados de pessoal o Portal da Transparéncia;

XIV — informar quadrimestralmente ao Tribunal de Contas do Estado os

dados referentes aos atos de pessoal através do sistema SICAP-AP;
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XV — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou
servicos relacionados a sua area de atuacao;
XVI — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a area de atuacao;

XVII — exercer outras atividades correlatas a area de atuacgao.
Art. 71. Compete a Area de Valorizagdo de Pessoas:

| — realizar Pesquisa de Clima Organizacional,

Il — levantar e tabular informacdes sobre absenteismo e doengas do
trabalho;

[Il — promover palestras educacionais a respeito de temas relacionados a
saude do trabalhador e ao clima organizacional;

IV — colaborar com eventos, treinamentos a acdes de valorizacdo de
pessoas promovidas por outras areas;

V — ampliar para o interior a abrangéncia das a¢des realizadas na sede da
Procuradoria-Geral de Justica;

VI — promover acbes de integragdo no trabalho para membros e
servidores;

VIl — promocgao de agdes para valorizacido de profissionais que se
destaquem na execugao de suas atribuigdes no ambito do Ministério Publico;

VIII — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou
servicos relacionados a sua area de atuacao;

IX — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a area de atuacgao;

X — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio.

Art. 72. Compete a Area de Promocao e Assisténcia a Saude:

| — realizar inspecoes;

II — firmar atestados e laudos para concessao de licenca, bem como de
tratamentos, prevencéao e reabilitagao;

[Il — realizar ou assistir pericias;

IV — prestar assisténcia a saude aos membros e servidores do Ministério
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Publico;

V — planejar, executar ou participar de atividades preventivas e
promocionais na area de saude;

VI — prestar assessoramento em processos administrativos e judiciais
oriundos das diversas areas de atuagcao do Ministério Publico;

VIl — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou
servicos relacionados a sua area de atuacao;

VIl — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a area de atuagao;

IX — exercer outras atividades correlatas a area de atuacéo.
Art. 73. Compete a Area Previdenciaria:

| — planejar de forma sistematica a preparacdo dos documentos de
aposentadoria dos membros e servidores;

Il — averbar e expedir certiddées de tempo de servico;

[l — prestar assisténcia administrativa nos processos de pensao por morte
as familias de membros e servidores falecidos;

IV — mapear os prazos e regras de aposentadoria de todos servidores e
membros de forma antecipada;

V — orientar quanto ao enquadramento para futura aposentadoria os
servidores e membros atentando a melhor regra;

VI — realizar planilhas de calculos dos beneficios previdenciarios;

VIl — desenvolver, em parceria com o IGEPREV, acgdes para otimizar os
prazos de analises dos requerimentos de beneficios previdenciarios;

VIl — analisar, instituir, registrar e atualizar processos de concessao de
aposentadoria e pensdo, bem como proceder a revisdo de aposentadorias e
pensbdes e cumprir diligéncias determinadas pelos 6rgdos competentes e Chefia
Imediata;

IX — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicao de bens ou servigos
relacionados a area de atuacao;

X — apresentar a Administragdo relatérios gerenciais, trimestralmente,

com foco nas previsdes de aposentadorias dos integrantes do Ministério Publico,
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subsidiando-a em suas decisdes para a abertura de novos certames e contratagdes;
XlI — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a area de atuacéo;

Xl — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Art. 74. Compete ao Departamento de Modernizacao e Tecnologia da

Informagao:

| — elaborar e coordenar a implementacao do plano de agao para a area
de tecnologia da informacao;

Il — elaborar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;

[Il — coordenar a elaboragéo e desenvolvimento de projetos de tecnologia
da informacao;

IV — realizar o planejamento orgcamentario do Departamento;

V — estabelecer normas e padrdes para a informatizacéao;

VI — promover a coordenagéo, integracdo e articulagdo das acgdes
desenvolvidas pelas unidades do Departamento;

VII — realizar exame e emissdao de pareceres em feitos internos e
externos, requerimentos e outros procedimentos;

VIl — assessorar o Departamento no relacionamento com outros ramos
do Ministério Publico, 6rgaos governamentais e empresas privadas referentes a
assuntos de interesse do Orgdo na area de tecnologia da informacao;

IX — apresentar relatorios analiticos das atividades realizadas pelas
Divisées do Departamento;

X — participar da elaboragao de plano de agéo para a area de informatica
e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;

XI — participar da implantacdo de solu¢des de tecnologia da informagéo
no ambito do Ministério Publico;

Xl — participar de reunides, audiéncias e despachos do Departamento de
Tecnologia da Informacgao;

XIII — organizar e controlar a entrada e saida de processos administrativos
que se destinarem ao Departamento;

XIV — propor, quando cabivel, alternativas ao desenvolvimento de
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sistemas de informagao no Ministério Publico;

XV — elaborar o plano de continuidade de negocios e recuperagao de
desastres;

XVl — homologar o desenvolvimento dos sistemas de informagéao
corporativos junto as comissdes gestoras;

XVII — elaborar, em conjunto com as demais Divisdes do Departamento
de Tecnologia da Informagéao, os Termos de Referéncia para as aquisi¢des de bens e
contratagdes de servigos de Tecnologia da Informacéao;

XVIII — gerir e fiscalizar os contratos resultantes dos processos licitatérios
referentes a aquisicbes de bens e contratagbes de servicos de Tecnologia da
Informacéo;

XIX — definir a especificagdo dos materiais de consumo de informatica;

XX — controlar o estoque de material de consumo de informatica junto ao
almoxarifado;

XXl — participar da coordenagdo e elaboracdo do Planejamento
Estratégico do Ministério Publico Estadual, bem como suas revisdes periddicas;

XXII — desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas,
atinentes as atribui¢des da chefia;

XXIII — exercer outras atividades correlatas a area de atuacao.

*Art. 75. Compete a Area de Modernizagdo e Inovagdo de Tecnologia de
Informagao:
*Artigo 75, caput, com redagédo dada pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*| — implantar a Politica Nacional de Tecnologia da Informacéao;
*Inciso | com redacéo dada pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*Il — utilizar as melhores praticas de Tecnologia da Informagdo para
aumentar o indice de maturidade dos processos internos;
*Inciso Il com redacédo dada pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*Ill — aplicar a gestdao de riscos nos processos de desenvolvimento e
implantagcéo de sistemas eletronicos;
*Inciso Ill com redagéo dada pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*IV — entregar valor, para que os beneficios sejam devidamente
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executados em todos os setores da instituicéo;
*Inciso IV com redacédo dada pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*V — alinhar as estratégias, solu¢cdes e praticas de Tecnologia da
Informacgao a todos os objetivos estratégicos da instituigéo;

*Inciso V com redacéo dada pela Resolucéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*VI — mensurar o desempenho de todos os projetos e processos, para que
seus objetivos sejam alcangados;

*Inciso VI com redag¢do dada pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*VII — monitorar a performance de processos e projetos de tecnologia da
informacéao, em relagcédo aos planos e o cumprimento das politicas institucionais;
*Inciso VIl com redacdo dada pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*VIII — participar na construgéo e elaboragao das politicas de Tecnologia
da Informacgéo, alinhado com a estratégia institucional e melhores praticas;

*Inciso VIl com redag¢ao dada pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*IX — gerenciar a preparagao e a implantagao de politicas e planos para
assegurar que a utilizacao da Tecnologia da Informagao consiga atender os objetivos
da instituicao;

*Inciso IX com redagdo dada pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*X — participar na construgao e elaboragdo do Planejamento Estratégico
de Tecnologia da Informagéo e do Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;
*Inciso X com redacao dada pela Resolugao n°. 014/2020/CPdJ, de 09/12/2020.

*XI — avaliar o emprego atual e futuro da Tecnologia da Informacgao,
levando em consideragcdo as pressdes internas e externas que influenciam o
negoécio, tendéncias socioeconbmicas, mudancas tecnoldogicas e influéncias
politicas, considerando as necessidades futuras e atuais da instituicéo;

*Inciso XI com redacédo dada pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XII — exercer outras atividades correlatas a area de atuacéo.

*Inciso XIl com redag¢éao dada pela Resolugao n°. 014/2020/CPdJ, de 09/12/2020.

*Paragrafo unico. No gerenciamento e compartilhamento de dados devem

ser observados as restricoes e sigilos legais.
*Paragrafo tnico acrescido pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
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Art. 76. Compete & Area de Andlise e Desenvolvimento de Sistemas:

| — planejar e controlar as atividades de desenvolvimento de sistemas de

73

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 6ed50732 - e67bb6d0 - 601c500e - ada74ec8



MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

Colégio de Procuradores de Justica
informagao do Ministério Publico;

Il — gerenciar a implementagdo, implantagdo, acompanhamento e
avaliagao dos sistemas, estabelecendo controle de qualidade;

[l — informar as demais Divisées do Departamento de Tecnologia da
Informagdo sobre as necessidades de hardware e softwares essenciais ao
funcionamento dos sistemas de informagdo a serem implantados no Ministério
Publico;

IV — promover a utilizagdo de metodologias e padrées nos sistemas de
informacgdo a serem desenvolvidos, observadas as boas praticas de tecnologia da
informacéo;

V — participar da elaboragao dos Termos de Referéncia para as aquisicoes
e contratagdes de servicos atinentes a area de sistemas de informacgao;

VI — participar da elaboragao de plano de agao para a area de informatica
e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;

VIl — administrar arquiteturas de software, prospectando novos modelos e
determinando, documentando, assessorando o uso e disseminando os modelos
arquiteturais escolhidos;

VIl — administrar componentes de software, prospectando,
desenvolvendo, adaptando, assessorando o uso e documentando os componentes
utilizados na implementagao de sistemas;

IX — administrar o ambiente de desenvolvimento, documentando,
adaptando e assessorando a configuragcdo de cada estagao de trabalho garantindo a
adequacao aos padroes estabelecidos;

X — definir e manter o processo e a metodologia de desenvolvimento de
sistemas, acompanhando e observando a sua correta utilizagao;

Xl — estabelecer métricas e indicadores de qualidade do processo de
desenvolvimento de sistemas de informacao;

Xl — pesquisar, testar e implementar novas tecnologias no
desenvolvimento de sistemas;

Xl — verificar a conformidade do processo de desenvolvimento de
sistemas de informacao;

XIV — elaborar metodologia de avaliagcdo da satisfagdo do usuario de
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sistemas de informagao do Ministério Publico;

XV — definir, manter e implementar politicas e estratégias de testes de
software;

XVI — gerenciar o levantamento de requisitos, regras, procedimentos,
parametros e indicadores de qualidade para o desenvolvimento dos sistemas de
informacéo;

XVIlI — estabelecer normas e definir conceitos visando a elaboracédo de
anteprojetos de sistemas de informacao;

XVIII — gerenciar os requisitos dos sistemas de informacgao;

XIX — homologar o sistema desenvolvido junto ao seu requisitante, antes
da implantacao;

XX — identificar requisitos, regras, procedimentos, parametros e
indicadores de qualidade para o desenvolvimento dos sistemas de informacéao
corporativos;

XX| — estabelecer normas e definir conceitos visando a elaboragao de
anteprojetos dos sistemas de informacgéo corporativos;

XXII — gerenciar os requisitos dos sistemas de informagao corporativos;

XXIII — realizar a programacgao dos sistemas corporativos;

XXIV — promover a manutencgao dos sistemas corporativos;

XXV — elaborar a modelagem de dados dos sistemas corporativos, em
conjunto com a Sec¢ao de Modelagem e Projetos de Banco de Dados;

XXVI — elaborar e manter atualizada a documentacgao técnica referente ao
desenvolvimento dos sistemas corporativos;

XXVII — desenvolver, implementar e manter o portal do Ministério Publico
na internet e na intranet;

XXVIII — desenvolver e adotar padrbes para a publicagdo das paginas das
unidades na internet e na intranet e orientar os usuarios publicadores de conteudo;

XXIX — dar apoio as unidades do Ministério Publico e aos usuarios, no
que diz respeito a computacao grafica;

XXX — diagramar material didatico para treinamentos na area de
informatica;

XXX| — adaptar interface e uso de sistemas de informacgdes preexistente
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para a adequacao aos padrdes utilizados no Ministério Publico, dando preferéncia a
softwares livres;

XXXII — participar da fiscalizacdo dos contratos resultantes dos processos
licitatérios referentes a aquisicoes de bens e contratagdes de servigos de Tecnologia
da Informacéo;

*XXXIII - planejar e controlar as atividades relativas a administracao,
modelagem e consolidagdo dos bancos de dados utilizados pelos sistemas de
informacao do Ministério Publico;

*Inciso XXXIIl com redag¢do dada pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

SOOKH idad I . e atuacio.

XXXIV — promover a elaboragdo de mecanismos de troca de
informacdes, entre bases de dados, internas ou de outras instituigdes;

*Inciso XXXIV acrescido pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

XXXV — participar da elaboragdo dos Termos de Referéncia para as
aquisi¢cdes de hardwares e softwares e contratagdes de servigos atinentes a area de
banco de dados;

*Inciso XXXV acrescido pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XXXVI — estabelecer critérios e normas de seguranca fisica e logica dos
bancos de dados;

*Inciso XXXVI acrescido pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XXXVII — participar da elaboragao de plano de acdo para a area de
informatica e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;
*Inciso XXXVII acrescido pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XXXVIII — criar, revisar, normatizar e manter os modelos légicos dos
dados dos sistemas de informacao do Ministério Publico;

*Inciso XXXVIII acrescido pela Resolugao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XXXIX — projetar, implementar e manter a estrutura Iégica de bancos de
dados;

*Inciso XXXIX acrescido pela Resolugcao n°. 014/2020/CPdJ, de 09/12/2020.

*XL — criar, revisar, manter e disponibilizar o dicionario de dados e
metadados;

*Inciso XL acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*XLI — participar do levantamento de requisitos dos sistemas de
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informagao do Ministério Publico;
*Inciso XLI acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XLII — promover a integracédo e centralizagdo das bases de dados dos
sistemas de informacgao do Ministério Publico;
*Inciso XLII acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XLIII — criar, gerenciar e manter os bancos de dados utilizados pelos
sistemas de informacgao do Ministério Publico;
*Inciso XLIII acrescido pela Resolugcéao n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XLIV — instalar, configurar, monitorar e manter em funcionamento os
equipamentos servidores e o0s sistemas gerenciadores de banco de dados;
*Inciso XLIV acrescido pela Resolugao n°. 014/2020/CPdJ, de 09/12/2020.

*XLV — implementar técnicas de segurancga fisica dos dados com énfase
nas estratégias de “backup” e recuperagao de dados;
*Inciso XLV acrescido pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XLVI — criar, revisar, manter e disponibilizar os modelos fisicos de bancos
de dados;
*Inciso XLVI acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XLVII — implementar técnicas de autenticacdo e controle de acesso dos
usuarios aos bancos de dados do Ministério Publico;
*Inciso XLVII acrescido pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XLVIII — implementar, monitorar e manter em funcionamento a
infraestrutura de distribuicdo de dados;
*Inciso XLVIII acrescido pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*XLIX — assegurar a disponibilidade, a continuidade e a performance dos
bancos de dados do Ministério Publico;
*Inciso XLIX acrescido pela Resolugao n°. 014/2020/CPdJ, de 09/12/2020.

*L — criar e manter atualizada a documentacao técnica de operagao e
manutencao de banco de dados;
*Inciso L acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*LI — elaborar mecanismos para otimizagdo do tempo de resposta de
acesso aos dados;
*Inciso LI acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*LII — definir procedimentos para manutengcdo de integridade e

consisténcia de bancos de dados;
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*Inciso LIl acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*LIIl — criar, gerenciar e manter bases de dados analiticos do Ministério
Publico;
*Inciso LIl acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*LIV — instalar, configurar e manter em funcionamento os sistemas

gerenciadores de bases de dados analiticas;
*Inciso LIV acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*LV — elaborar mecanismos para extrair informagdes das bases de dados

transacionais utilizados pelos sistemas de informagao, para a formacao de bases de

dados analiticas;
*Inciso LV acrescido pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*LVI — planejar e elaborar estruturas e visdes de informagdes

consolidadas;
*Inciso LVI acrescido pela Resolugédo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*LVII — realizar estudos relacionados ao gerenciamento de informagdes de
suporte a deciséo;
*Inciso LVII acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.
*LVIII — desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas,

atinentes as atribuigdes do DBA,;
*Inciso LVIII acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPdJ, de 09/12/2020.
*LIX — participar da fiscalizacdo dos contratos resultantes dos processos

licitatérios referentes a aquisicoes de bens e contratagdes de servigos de Tecnologia

da Informacéo;
*Inciso LIX acrescido pela Resolugéo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

*LX — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacgao.
*Inciso LX acrescido pela Resolugdo n°. 014/2020/CPJ, de 09/12/2020.

Art. 77. Compete a Area de Redes, Telecomunicagdo e Seguranca da

Informacgao:

| — planejar, controlar e supervisionar as atividades relativas a produgao e
operacionalizagdo dos servigos de tecnologia da informacgao, inclusive sistemas de
informacéao e sua infraestrutura correspondente;

Il — gerenciar a implantagdo e acompanhamento da rede de informatica;
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[l — participar da elaboracdo dos Termos de Referéncia para as
aquisicdes de hardwares e softwares e contratacdes de servigos atinentes a area de
infraestrutura de rede e de produgéo de servigos de Tecnologia da Informacéo;

IV — propor e adotar procedimentos para a melhor utilizagdo da rede,
analisando eventuais falhas e sugerindo alternativas de solugdo que assegurem
melhor a relagcdo entre custo e desempenho dos recursos computacionais;

V — elaborar e acompanhar, juntamente com o Departamento de
Arquitetura e Engenharia, as implantagbes de novas redes locais nos prédios
proprios e nos prédios ocupados pelo Ministério Publico;

VI — participar da elaboracao de plano de agao para a area de informatica
e o Plano Diretor de Tecnologia da Informacéo;

VII — administrar e manter funcionando a rede de informatica do MP;

VIl — planejar, implantar e acompanhar a utilizacdo das redes de
informatica nas diversas unidades do Ministério Publico;

IX — promover a instalacdo, administragcdo e a manuteng¢ao dos servidores
de rede e dos equipamentos de infraestrutura e de transmissao de dados;

X — realizar, em conjunto com as demais divisdes do Departamento, a
implantagdo de novas solugdes de tecnologia da informagé&o, propondo, sempre que
necessario mudangas visando a uma maior seguranga e desempenho;

X| — adotar procedimentos preventivos na utilizagdo dos equipamentos de
informatica corporativos, analisando eventuais falhas e propondo alternativas de
solucgao;

Xl — prestar assessoria e suporte técnico relacionado a utilizacido dos
recursos de rede de informatica no &mbito do Ministério Publico;

Xl — manter operacional o servico de cadastramento e permissao de
acesso a rede;

XIV — monitorar e aferir o trafego de rede corporativa e o uso dos recursos
de rede;

XV — realizar e monitorar a producdo dos sistemas da informatica em
rede, dando o suporte necessario para o seu bom funcionamento;

XVI — viabilizar a implantagao e integragao de solugdes em rede;

XVIlI — propor politicas e padrbes de seguranga da rede, visando a
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disponibilidade, privacidade e consisténcia da informagao;

XVIIl — projetar, implementar e gerenciar a infraestrutura de acesso aos
servigos de Internet no Ministério Publico;

XIX — implementar, administrar e auditar os sistemas de seguranga da
rede de informatica;

XX — auditar e emitir pareceres e relatorios de utilizagdo dos recursos de
rede;

XXI| — elaborar modelos de arquitetura de segurancga;

XXl — prestar consultoria de seguranga da informagcdo no
desenvolvimento de sistemas de informacao;

XXIIl — participar da fiscalizagdo dos contratos resultantes dos processos
licitatérios referentes a aquisicoes de bens e contratagdes de servigos de Tecnologia
da Informacéo;

XXIV — gerenciar os servicos de transmissdo de dados, redes sem fio,
acesso remoto e interconexao com redes de outros 6rgaos da administragdo publica
e com a Internet;

XXV — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 78. Compete a Area de Controle de Equipamentos, Manutencéo e

Atendimento:

| — planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades de suporte
técnico de informatica as unidades do Ministério Publico;

Il — elaborar projetos de distribuigcdo dos equipamentos de informatica;

[Il — planejar e estabelecer normas e procedimentos para a utilizagao de
softwares e hardwares disponiveis no MP;

IV — propor normas e padrdes de uso do parque computacional,

V — promover a padronizacido dos equipamentos de informatica;

VI — sugerir permuta e realocagdo dos equipamentos de informatica,
visando a melhor utilizagdo do parque computacional do Ministério Publico;

VIl — participar da elaboragdo dos Termos de Referéncia para as

aquisicdes de hardwares e softwares destinados aos usuarios finais;
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VIl — participar da elaboracdo de plano de agao para a area de
informatica e o Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo;

IX — promover o suporte técnico aos usuarios da rede de informatica;

X — realizar visitas técnicas as unidades para manutencao dos
equipamentos de informatica;

XI — configurar e distribuir os equipamentos de informatica aos usuarios
do Ministério Publico;

Xl — realizar a instalagao dos softwares e sistemas de informacado nos
equipamentos utilizados pelos usuarios do Ministério Publico;

Xl — prevenir a indisponibilidade dos servigos da rede de informatica,
garantindo que as instalagbdes de versbes de hardwares e softwares estejam
seguras, autorizadas e devidamente testadas;

XIV — disponibilizar relatérios gerenciais de todo o processo de
atendimento ao usuario;

XV - realizar estudos e estabelecer procedimentos preventivos visando a
padronizagao, configuracdo e otimizagdo das estagcbes de trabalho, analisando
eventuais falhas e propondo alternativas de solucao;

XVI — pesquisar, propor a aquisicdo, implantar, desenvolver e acompanhar
a adocgao de solucdes informatizadas em hardware e softwares, preferencialmente
livres, disponiveis no universo da tecnologia da informacao;

XVIlI — realizar suporte operacional dos sistemas de informagdao do
Ministério Publico;

XVIIl — realizar visitas técnicas as unidades do Ministério Publico com o
objetivo de orientar a utilizagao dos sistemas de informagao;

XIX — implantar os sistemas de informacdo no ambito do Ministério

Publico;

XX — realizar a capacitacao dos usuarios de sistemas;

XXI — elaborar e manter atualizados os manuais dos sistemas de
informacéo;

XXIlI — manter inventario de softwares e equipamentos de informatica do
Ministério Publico;

XXIII — promover o controle patrimonial do parque computacional
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acompanhado do Departamento de Apoio Administrativo;

XXIV — supervisionar a manutenc¢ao dos equipamentos de informatica, do
diagndstico até a solugao definitiva dos problemas;

XXV - realizar diagnésticos em equipamentos de informatica quando da
necessidade de manutencéo;

XXVI — atestar as ordens de servico das empresas de manutencado e
garantia dos equipamentos de informatica;

XXVII — manter operacionais os equipamentos de informatica de forma a
serem utilizados de maneira otimizada;

XXVIIl — elaborar relatorios gerenciais periodicos sobre o consumo dos
suprimentos de informatica e sobre o servico de manutencdo de equipamentos de
informatica;

XXIX — avaliar e propor o desfazimento de equipamentos de informatica;

XXX — participar da fiscalizagdo dos contratos resultantes dos processos
licitatérios referentes a aquisicdes de bens e contratagdes de servigos de Tecnologia
da Informacao;

XXXI — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 79. Compete ao Departamento Administrativo:

| — planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de apoio
administrativo necessarias ao funcionamento do Ministério Publico, com énfase na
gestdo de material e patrimbnio, transportes, servicos gerais e manutengoes,
compras e contratos administrativos, protocolo, arquivos, devendo observar e seguir
o planejamento institucional;

Il — implementar as decisbes da Administragdo Superior e coordenar,
controlar e executar as agdes de modernizagao administrativa;

[l — coordenar, controlar e executar o fluxo de processos, contratos e
documentos administrativos;

IV — coordenar a elaboragao da previsao, da contratagdo/aquisi¢ao, do
recebimento, do pagamento e das eventualidades ocorridas nas solicitacbes de

materiais, equipamentos e servigos;
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V — participar da coordenacao e elaboragdao do Planejamento Estratégico
do Ministério Publico, bem como das revisdes periddicas;

VI — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

VIl — exercer outras atividades correlatas a area de atuagéo.
Art. 80. Compete a Area de Patriménio:

| — receber as demandas, planejar a aquisigao, elaborar pedido e Termo
de Referéncia e acompanhar o processo de aquisicdo de bens patrimoniaveis e
relacionados para as Unidades do Ministério Publico;

Il — requerer a entrega e receber os bens adquiridos nos termos do
processo de compra e legislacdo, conferindo atentamente o documento fiscal, a
qualidade e as condigbes de uso, atestado sempre que os materiais forem entregues
de acordo com proposta do fornecedor e empenho de aquisicdo, remetendo os
processos para controle e pagamento;

[Il — imobilizar os bens adquiridos com o devido registro nos sistemas e
documentos fiscais quanto ao seu numero de patriménio e inser¢cao da plaqueta de
identificacao;

IV — planejar e executar, em conjunto com a Area de Transportes ou
servigos postais, a distribuicdo dos bens as Unidades do Ministério Publico;

V — executar as atividades de rotina necessarias ao controle do material
permanente, bem como a operacionalizacdo do sistema interno de controle
patrimonial;

VI — registrar, controlar e manter atualizados os registros dos valores dos
bens e informar a contabilidade;

VIl — emitir relatérios, sempre que demandado, acerca dos bens
adquiridos com recursos proprios e de convénios, além daqueles objeto de doagdes
e patrocinios;

VIII — manter atualizado o(s) cadastro(s) de bens patrimoniais, conforme
documentacéo recebida;

IX — realizar anualmente inventario fisico de todos os bens da Instituicao;
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X — arquivar os documentos referentes aos bens;

XI — alimentar e manter atualizados os sistemas de informatica de sua
area de atuacao;

XII — verificar a classificagdo dos bens adquiridos de acordo com o
Manual Técnico de Orcamento, para conceituagcdo das despesas quanto a sua
natureza;

Xl — manter atualizadas as informacdes sobre o estado de conservagao
dos bens;

XIV — realizar, sempre que necessario ou demandado e autorizado pelo
Procurador-Geral de Justica, os procedimentos técnicos para executar a baixa
patrimonial, com registro no sistema competente e a devida publicidade, além da
obediéncia aos preceitos ambientais, convocatorios e contabeis;

XV — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 81. Compete a Area de Manutencdo, Servicos Gerais e Seguranca
Predial:

| — promover a manutencao preventiva e corretiva dos mobiliarios e
equipamentos;

Il — programar e atender a demanda nos servigos de instalagao, teste e
conserto de bens e de equipamentos;

[l — em conjunto com a Assessoria Técnica de Engenharia e Arquitetura,
planejar, fiscalizar e gerenciar as manutencdes prediais das unidades do Ministério
Publico, atendendo as demandas e realizando, conforme orientagcdes técnicas,
manutengdes preventivas e corretivas;

IV — acompanhar e exigir o cumprimento do contrato de conservacéao dos
prédios;

V — solicitar, acompanhar e exigir das empresas construtoras dos prédios
sede, em conjunto com a Assessoria Técnica de Engenharia e Arquitetura, a efetiva
manutencdo e correcdo de possiveis problemas ocasionados, nos casos de
garantia, dentro do prazo previsto em lei;

VI — prover a adequada manutencdo dos equipamentos de seguranca
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préprios, a fim de manté-los em condi¢cbes de uso;

VII — fiscalizar, gerenciar e controlar o(s) contrato(s) de prestagdo de
servigos de vigilancia armada;

VIII — fiscalizar, gerenciar e controlar o(s) contrato(s) de prestagdo de
servicos de manutencdo predial e de modveis, equipamentos eletrénicos e
eletrodomésticos, exceto os de tecnologia da informacao;

IX — fiscalizar, gerenciar e controlar o(s) contrato(s) de prestacado de
servigos de limpeza e conservagao;

X —acompanhar e coordenar a execugao da limpeza;

XI — coordenar e fiscalizar o uso adequado das copas;

Xl — fiscalizar os servidores terceirizados e, sempre que necessario,
requerer a empresa sua substituigdo ou realocagao, nos termos do contrato e da
legislagao;

Xl — requerer, sempre que necessario, a aquisicdo de materiais e
equipamentos para a realizagao das atividades inerentes a sua area de atuacgao;

XIV — fiscalizar, gerenciar e controlar contratos, elaborar pedidos e
Termo(s) de Referéncia, atestar servicos executados e bens ou materiais recebidos
e solicitar pagamentos sempre que se tratar de sua area de atuagéo, com excegéo
as atividades inerentes as Areas de Patriménio e Almoxarifado;

XV — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

XVI — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Art. 82. Compete a Area de Transportes:

| — controlar as saidas internas e externas dos veiculos mediante
solicitacdo do responsavel;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar a manutencéo preventiva e
corretiva da frota;

[l — fiscalizar, gerenciar e controlar o(s) contrato(s) de prestacdao de
servicos de manutencdo preventiva e corretiva, lavagens e abastecimentos dos

veiculos oficiais;
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IV — providenciar, sempre que necessario, orcamento para conserto dos
veiculos;

V — controlar e manter atualizado os documentos dos veiculos,
informando a necessidade do pagamento do licenciamento e seguro anual,

VI — promover o efetivo controle dos seguros dos veiculos, informando ao
departamento competente a necessidade de suas renovagdes;

VIl — fiscalizar, gerenciar e controlar contratos, elaborar pedidos e
Termo(s) de Referéncia, atestar servicos executados e bens ou materiais recebidos
e solicitar pagamentos sempre que se tratar de sua area de atuagao, com excegao
as atividades inerentes as Areas de Patriménio e Almoxarifado;

VIII — gerenciar o quadro de motoristas do Ministério Publico, bem como
planejar e executar, sempre que demandado e autorizado pelo Procurador-Geral de
Justica, as atividades de deslocamento externo;

IX — emitir e controlar as requisicbes de combustivel, de manutencgao e de
lavagem dos veiculos, fiscalizando-as e observando sua adequagdo quanto a
qualidade e a quantidade;

X — planejar, em conjunto com o Departamento de Planejamento, a frota
de veiculos do Ministério Publico, elaborando pedidos de aquisicdo e Termos de
Referéncia, sempre que necessario e possivel, observando critérios de
economicidade, qualidade e respeito ao meio ambiente;

X| — observar os atos normativos internos e a legislagao aplicavel no uso
de veiculos oficiais e fazer cumpri-los;

Xl — efetuar, em conjunto com a Area de Patriménio, a baixa patrimonial
e/ou alienagao de veiculos, nos termos da legislagao aplicavel,

Xlll- alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

XIV- realizar diligéncias de entrega e busca de documentos, processos e
outras correspondéncias;

XV — exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacao.

Art. 83. Compete a Area de Aimoxarifado:
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| — requerer a entrega e receber os materiais de consumo adquiridos nos
termos do processo de compra e da legislagdo, conferindo atentamente o
documento fiscal, a validade, a qualidade e as condi¢cbes de uso e atestar sempre
que os materiais forem entregues de acordo com proposta do fornecedor e empenho
de aquisi¢ao, remetendo os processos para controle e pagamento;

Il — recusar o recebimento de materiais em desconformidade com o
solicitado ou com as condicdes de uso, proceder as notificacdes devidas aos
fornecedores e, caso necessario, remeter os autos a Assessoria Juridica da
Diretoria-Geral para as providéncias;

[l — armazenar os materiais conforme a exigéncia de cada produto para
gue mantenham suas condi¢cdes de uso e reportar ao Departamento Administrativo
sobre a proximidade de vencimento;

IV — distribuir, mediante requisicdo, os materiais estocados, atentando
para o quantitativo médio das solicitacbes e reportando ao Departamento
Administrativo em caso de solicitacbes acima da média;

V — controlar o estoque de materiais necessarios a demanda em cada
quadrimestre, requerendo, de imediato, os produtos cujo estoque alcancar o
patamar minimo determinado pela Diretoria-Geral, observando o periodo de
execugao orcamentaria para evitar a falta de materiais;

VI — elaborar Termo de Referéncia e, quando necessario, projeto basico
para a aquisicao de materiais de consumo;

VIl — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

VIl — planejar e executar com a Area de Transportes ou com os servicos
postais, a distribuicio dos materiais para as unidades do interior, conforme
solicitacbes das Promotorias de Justica, embalando os materiais para manter as
condicbes de uso;

IX — realizar, trimestralmente, inventario do material estocado;

X — propor as alteragdes necessarias nos sistemas de registro e controle
dos materiais de consumo, visando ao seu aperfeicoamento;

X| — exercer outras atividades correlatas a area de atuacao.
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*Artigo 80 suprimido pela Resolugéo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

Art. 84. Compete a Area de Compras:

| — garantir aquisigbes e/ou contratagdes de produtos e servigos com
adequado padrao de desempenho e qualidade, por meio de especificagdes usuais
no mercado, contemplando precipuamente os principios da economicidade, eficacia,
eficiéncia e efetividade;

Il — receber as solicitacbes de compra ou contratacdo autorizadas pelo
gestor, dando-lhes o devido andamento até a fase de solicitagcdo de reserva
orgcamentaria;

[l — autuar e instruir os processos de compra e/ou contratacao, seja por
procedimento licitatorio ou compra direta através de dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, até a fase de solicitacdo de reserva orcamentaria, observando os atos
normativos internos e a legislagao;

IV — autuar os processos de alienagao de bens ou materiais, observando
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os atos normativos internos e a legislacao;

V — realizar pesquisa de mercado para levantamento de estimativa de
precos para as aquisi¢cdes de bens, materiais e para a contratagao de servigos;

VI — elaborar, quando necessaria, a justificativa nos processos de compra
direta, indicando a possivel via de aquisicdo para posterior analise juridica e
autorizacdo superior, observada a legislagao pertinente;

VII — encaminhar com as justificativas devidas as solicitagdes de compra
ou contratagdo para serem realizadas via regime de adiantamento (SUFUAL),
quando for o caso, observada a legislagao pertinente;

VIII — organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
materiais e servicos;

IX — manter base de dados atualizada com especificagdes dos produtos e
servicos necessarios a manutencao do funcionamento dos servigos ministeriais;

X — propor as alteragdes necessarias no sistema de compras e cadastro
de fornecedores, visando o aperfeicoamento;

Xl — executar outras atividades relacionadas ao processo de compras
que, pela natureza, forem delegadas;

XII — elaborar e publicar mensalmente no Portal da Transparéncia o(s)
relatorio(s) que Ihe forem delegados;

Xl — prestar as informacbdes referentes aos processos de sua
competéncia aos 6rgaos de controle externo, observadas as instru¢ées normativas e
0s prazos de envio;

XIV — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir

relatérios, sempre que demandado;

XV — exercer outras atividades correlatas a area de atuacéo.
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*Artigo 82 suprimido pela Resolugdo n°. 002/2018/CPJ, de 06/04/2018

Art. 85. Compete a Area de Suporte de Servicos Administrativos:

| — fiscalizar, gerenciar e controlar o(s) contrato(s) de:
a) locacdo de iméveis utilizados pela Procuradoria-Geral de Justica na
capital e interior;

b) prestacdo de servicos de reprografia e encadernagdo na capital e

interior;

c) prestagcao de servicos de fornecimento de energia elétrica na capital e
interior;

d) prestacdo de servigos de fornecimento de agua potavel na capital e
interior;
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f) fornecimento de carimbos para capital e interior;
g) cessao de uso a terceiros de salas no prédio sede da Procuradoria-
Geral de Justica;

h) prestacao de servigos de telefonia movel e fixa;

Il — requerer materiais e contratacbes de servicos para atender as
necessidades, exceto aquelas inerentes as Areas de Manutengdo, Patriménio,
Almoxarifado, Protocolo e Transportes;

[l — providenciar a regularizagao de imdéveis doados a Procuradoria-Geral
de Justica;

IV — cadastrar e acompanhar a emissao de Pl (Registro de Patrimbnio
Imobiliario) de todas as obras pertencentes a Procuradoria-Geral de Justica;

V — acompanhar a regularizacdo tributaria de todos os imodveis
pertencentes a Procuradoria-Geral de Justica;

VI — requerer materiais e equipamentos para realizar as atividades
diversas do 6rgao, bem como a manutengao destes, exceto aqueles inerentes as
Areas de Manutencéao e Informatica;

VIl — fiscalizar, gerenciar e controlar contratos, elaborar pedidos e
Termo(s) de Referéncia, atestar servicos executados e bens ou materiais recebidos
e solicitar pagamentos sempre que se tratar de sua area de atuacao, exceto aqueles
inerentes as Areas de Manutencao, Patriménio e Almoxarifado;

VIII — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

IX — exercer outras atividades correlatas a area de atuacao.

Art. 86. As atribuicbes dos Grupos Especiais de Atuagcdo Funcional e
Nucleo de Inteligéncia e Seguranca Institucional - NIS estdo regulamentadas em ato

normativo préprio.

Art. 87. A Assessoria Militar atendera as demandas especificas do
Ministério Publico do Estado do Tocantins, vinculando-se ao Gabinete do

Procurador-Geral de Justica.
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Art. 88. O Procurador-Geral de Justica solicitara, com indicagdo, ao
Comandante Geral da Policia Militar a designacdo de Oficias e Pragas que

permanecerao a disposi¢ao desta Instituicao.
Art. 89. Compete a Assessoria Militar:

| — realizar a seguranga do Procurador-Geral de Justica e, caso
necessaria, extensiva aos familiares;

Il — atender as demandas dos Grupos Especiais de Atuacdo Funcional —
Grupo de Atuagao Especial de Combate ao Crime Organizado/GAECO e Nucleo de
Inteligéncia e Seguranca Institucional/NIS —, com a autorizagdo do Procurador-Geral
de Justica;

Il — apoiar as operagdes e demandas, observando as disposi¢des legais e
os atos normativos internos dos Grupos Especiais de Atuacado Funcional;

IV — registrar todas as atividades realizadas, atendendo e apoiando ao
Procurador-Geral de Justi¢ca e aos Grupos Especiais de Atuagédo Funcional,

V — encaminhar documentos e elementos colhidos, produtos da atuacao,
aos respectivos 0rgaos, observando os prazos estabelecidos;

VI — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

*VII — articular agées de segurancga envolvendo a protecdo dos membros
da Instituicao;
*inciso VII com redagao dada pela Resolugao n° 008/2019/CPdJ, de 03/12/2019.

VIIl — exercer outras atividades correlatas a area de atuacao.

CAPITULO V
DOS CARGOS EFETIVOS E SUAS ATRIBUICOES
SECAO |

Dos Analistas Ministeriais Especializados

Art. 90. Compete aos Analistas Ministeriais Especializados — AME

genericamente as seguintes atribuigcoes:
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| — realizar pericias e emitir pareceres e relatérios técnicos nas matérias
gue envolvam sua area de atuacao e/ou formagao académica;

Il — prestar assisténcia especializada aos Promotores ou Procuradores de
Justica nos processos administrativos ou judiciais;

[l — organizar o material administrativo, legislativo, doutrinario e jurispru-
dencial;

IV — realizar autuagéo e registro de documentos e procedimentos no am-
bito de atuacao;

V — efetuar diligéncias e pesquisas para obter dados e informacdes de in-
teresse do Ministério Publico;

VI — observar as atribui¢cdes relacionadas com o perfil ocupacional da res-
pectiva especialidade;

VII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

VIII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o cor-
reto funcionamento dos sistemas de informagao em uso pela Instituicao;

IX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

§ 1°. Incumbe, especificamente, ao AME — Administragao:

a) exercer atividades administrativas de nivel superior, de natureza
complexa e elevada responsabilidade, voltadas para o exercicio, na area publica,
das fungdes de administragdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais,
orcamentarias e financeiras, controle interno e desenvolvimento organizacional;

b) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 2°. Incumbe, especificamente, ao AME — Analise de Sistemas:

a) desempenhar atividades de desenvolvimento, planejamento,
implantagédo, coordenagcdo e manutengao dos sistemas informatizados, bem como
dos respectivos bancos de dados;

b) elaborar pareceres técnicos, laudos, relatérios e outros documentos de
informagdes técnicas;

c) promover pericias e auditorias de projetos em sistemas de informagao
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e banco de dados;

d) executar atividades de especificagbes técnicas de equipamentos,
softwares e servigos de informatica;

e) cumprir atividades relacionadas com o planejamento, a execugao e o
monitoramento de projetos;

f) acompanhar, bem como assegurar a disponibilidade e continuidade de
sistemas, programas e bancos de dados sob sua responsabilidade;

g) propor alternativas e promover agdes para o alcance dos objetivos da
instituigao;

h) estabelecer critérios e normas de segurancgas fisica e logica para os
sistemas de informacao e banco de dados;

i) promover a utilizacdo de metodologias e padrdes nos sistemas de
informacgdo a serem desenvolvidos, observadas as boas praticas de tecnologia da
informagdo, bem como definir e manter o processo e a metodologia de
desenvolvimento dos sistemas, acompanhando e observando a sua correta
utilizacao;

j) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 3°. Incumbe, especificamente, ao AME — Assisténcia Social:

a) realizar e interpretar pesquisas no campo do servigo social,

b) fazer triagem dos casos apresentados para estudo, prestando
orientacdo com vistas a solugdo adequada do problema;

c) fornecer subsidios aos membros do Ministério Publico na fiscalizagao e
na supervisdo dos estabelecimentos que abrigam idosos, invalidos, incapazes,
criangas, adolescentes e pessoas portadoras de deficiéncia;

d) realizar pericias sobre assuntos relacionados com a sua habilitagéo;

e) elaborar laudos sociais;

f) executar outras tarefas correlatas com a sua habilitacdo superior,

especialmente em assessoramento aos Membros do Ministério Publico.

§ 4°. Incumbe, especificamente, ao AME — Biblioteconomia:

a) organizar a Biblioteca do Ministério Publico;
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b) manter intercambio com editores e livrarias para facilitar novas
aquisicoes;

c) registrar, disciplinar e controlar o empréstimo de livros, folhetos,
periddicos e outros documentos especiais da Biblioteca;

d) fazer analise técnica dos livros, periodicos, folhetos e outros
documentos, selecionando-os por assunto para posterior classificacdo, registro e
catalogagdo do material bibliografico, segundo sistemas e normas técnicas que se
adaptem as necessidades do Ministério Publico;

e) organizar o acervo bibliografico sistematicamente por assunto nas
estantes e zelar pela ordenacao;

f) organizar, inclusive por meio eletronico de dados, ficharios por assunto,
titulos e autor das obras existentes no acervo bibliografico;

g) organizar e manter atualizado os ficharios de legislacao, jurisprudéncia
e pareceres de interesse do Ministério Publico;

h) preparar material bibliografico para empréstimos, quando se tratar de
material que possa circular;

i) orientar o leitor na localizacao rapida de qualquer assunto;

j) preparar material bibliografico para encadernagao;

k) zelar pela conservagao do material bibliografico e permanente sob sua
guarda;

[) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 5°. Incumbe, especificamente, ao AME — Biologia:

a) assessorar membros, prestando informagdes técnicas sob a forma de
pareceres, laudos e relatorios, indicando os fundamentos, métodos e parametros
aplicados, nas seguintes areas: Genética, Ciéncias Morfologicas, Botanica,
Zoologia, Ecologia, Microbiologia, Biologia Econémica, Administracdo de Recursos
Naturais, Paleontologia, Paleobiogeografia, Biogeografia, Ecoturismo, Avaliagéo de
Impacto Ambiental, Ecotecnologia, Sensoriamento de Solos, Bioclimatologia, Foto
Interpretacdo, Inventario e Avaliagdo de Patriménio Natural, Bioespeleologia e
Auditoria Ambiental;

b) atuar, ainda, em projetos e convénios;

c) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
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§ 6°. Incumbe, especificamente, ao AME — Ciéncias Contabeis:

a) supervisionar, coordenar e executar trabalhos relativos a servigos de
contabilidade;

b) fornecer dados para elaboragao do orgamento;

c) acompanhar a execucao do Or¢gamento do Ministério Publico;

d) participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por
bens ou valores da reparticio;

e) orientar o levantamento dos bens patrimoniais;

f) fazer levantamentos e elaborar relatérios patrimoniais da Procuradoria-
Geral de Justica;

g) emitir pareceres sobre a abertura de créditos adicionais e alteragdes
orcamentarias;

h) examinar processos e emitir pareceres técnico contabeis;

i) efetuar pericia e auditoria contabil;

j) examinar demonstragbes contabeis, prestacbes de contas, escrita
contabil e documentagao pertinente a Fundagdes, Prefeituras e entidades sujeitas a
fiscalizagdo do Ministério Publico;

k) realizar exames extrajudiciais, do ponto de vista contabil, na entidade
atingida;

[) executar outras tarefas que lhe forem atribuidas pela Chefia Imediata.

§ 7°. Incumbe, especificamente, ao AME — Ciéncias Econémicas:

a) construir e interpretar cenarios, estudos e proje¢cdes de natureza
econdmico-financeira e administrativa;

b) aplicar os conhecimentos da teoria econémica para formular solugdes e
diretrizes voltadas ao planejamento, elaboragdo e acompanhamento de projetos e
pesquisas;

c) executar outras tarefas correlatas que |he forem atribuidas.

§ 8°. Incumbe, especificamente, ao AME — Ciéncias Juridicas:
a) prestar assessoramento juridico, administrativo e judicial;
b) elaborar pegas juridicas, administrativas, atos normativos e outras

manifestacodes;
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c) analisar contratos e documentos, prestar orientagdes e emitir parecer a
respeito de matérias juridicas no &mbito das atribuigdes do Ministério Publico;

d) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 9°. Incumbe, especificamente, ao AME — Enfermagem:

a) executar atividades técnicas e de gerenciamento, especificas de
enfermagem, empregando processos de rotinas e/ou especificos para possibilitar a
protegcao e recuperagao dos membros e servidores do Ministério Publico;

b) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 10°. Incumbe, especificamente, ao AME — Engenharia Ambiental:

a) examinar e analisar laudos, pericias e outras pegas que envolvam
conhecimentos de Engenharia Ambiental, emitindo o respectivo laudo técnico;

b) acompanhar a realizagdo de pericias pelos demais 6rgdos publicos,
quando designado pelo Ministério Publico;

c) funcionar, quando designado, como assistente do Ministério Publico,
em procedimentos judiciais, observadas as formalidades legais;

d) realizar pericias, emitindo laudo técnico, quando solicitado pelo
Ministério Publico;

e) orientar membros e servidores em procedimentos cujo objeto envolva
Engenharia Ambiental;

f) planejar, executar, acompanhar e controlar as atividades técnicas e
administrativas referentes a Engenharia Ambiental;

g) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 11°. Incumbe, especificamente, ao AME — Engenharia Civil:

a) fiscalizar e gerenciar, técnica e administrativamente, as obras
executadas por contratos e convénios firmados com o Ministério Publico;

b) elaborar orgcamentos de obras;

c) realizar vistorias e confeccionar laudos técnicos de imoveis destinados
ao Ministério Publico;

d) planejar e programar a manutencao geral preventiva e corretiva dos
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prédios destinados ao Ministério Publico;

e) elaborar e/ou acompanhar projetos de instalagdes hidrossanitarias, de
protecdo e combate a incéndio, estrutural e levantamento topografico;

f) elaborar pareceres técnicos em processos licitatorios;

g) examinar laudos, pericias e outras pegas que envolvam conhecimentos
de Engenharia Civil, emitindo pareceres técnicos sobre os mesmos;

h) acompanhar a realizagdo de pericias pelos demais 6rgédos publicos,
quando designado pelo Ministério Publico;

i) realizar pericias na area de meio ambiente relacionadas a obras de
infraestrutura e em outras areas que envolvam conhecimentos de Engenharia Civil,
emitindo laudo técnico, quando solicitado pelo Ministério Publico;

j) funcionar, quando designado, como assistente técnico do Ministério
Publico, em procedimentos judiciais, observadas as formalidades legais;

k) orientar o membro do Ministério Publico em procedimentos cujo objeto
envolva conhecimento de Engenharia Civil;

I) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 12°. Incumbe, especificamente, ao AME — Engenharia Florestal:

a) examinar laudos, pericias e outras peg¢as que envolvam Engenharia
Florestal, emitindo o respectivo laudo técnico;

b) acompanhar pericias pelos demais 6rgaos publicos, quando designado
pelo Ministério Publico;

c) funcionar, quando designado, como assistente do Ministério Publico,
em procedimentos judiciais, observadas as formalidades legais;

d) realizar pericias, emitindo laudo técnico, quando solicitado pelo
Ministério Publico;

e) orientar membros e servidores em procedimentos cujo objeto envolva
conhecimento de Engenharia Florestal,

f) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 13°. Incumbe, especificamente, ao AME — Fisioterapia:

a) atuar em fisioterapia do trabalho;
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b) intervir ergonomicamente nos postos de trabalho;

c) participar de campanhas de prevengao e promog¢éo a saude em ambito
institucional;

d) realizar avaliagdes fisica e fisioterapica personalizadas, prescrevendo
0s exercicios apropriados, incluindo séries de alongamento durante as sessoes;

e) ministrar palestras educativas;

f) tratar de possiveis lesdes articulares (osteomusculares);

g) realizar ginastica laboral, atendimento integrado com equipe
multiprofissional e fisioterapico;

h) participar de orientagdo assistencial integrada ao servigo médico;

i) realizar pericias, emitindo laudo técnico, quando solicitado pelo
Ministério Publico;

j) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 14°. Incumbe, especificamente, ao AME — Geografia:

a) pesquisar as caracteristicas fisicas e climaticas, fazendo estudos de
campo e aplicando o conhecimento com as ciéncias correlatas: fisica, geologia,
meteorologia e biologia, obtendo subsidios para o desenvolvimento econémico
politico-social na area em questao;

b) estudar as populagdes e as atividades humanas, coletando dados
sobre a distribuicdo étnica, a estrutura econémica e a organizagao politica e social
de determinadas regides ou localidade;

c) assessorar os membros em assuntos referentes a delimitagdo de
fronteiras naturais e étnicas, zonas de exploragdo econbmica, possibilidades de
novos mercados e rotas comerciais mais favoraveis, efetuando pesquisas e
levantamentos fisiograficos, topograficos, toponimicos, estatisticos e bibliograficos,
sobre geografica econdmica, politica, social e demografica;

d) elaborar mapas, graficos e cartas, coletando dados e informagdes e
fazendo pesquisas locais para subsidiar os resultados dos estudos;

e) mapear por softwares de cartografia digital, geoprocessamento e
sensoriamento remoto;

f) elaborar projetos através do desenvolvimento de Sistemas de
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Informagdes Geograficas;
g) executar vistorias, pericias, avaliagbes e arbitramentos referentes a
assuntos de cartografia;

h) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 15°. Incumbe, especificamente, ao AME — Jornalismo:

a) coordenar, planejar e executar atividades de Jornalismo em ambito
interno e externo;

b) atender, assessorar e apoiar todas as Procuradorias, Promotorias de
Justica e demais setores da InstituicAo em assuntos relativos aos o6rgdos de
imprensa;

c¢) auxiliar no contato e atendimento aos érgaos de imprensa;

d) auxiliar a area de imprensa na confeccdo de press-releases,
informativo e revistas de circulagao interna e externa;

e) digitar matéria relativa a sua area de atuacao;

f) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 16°. Incumbe, especificamente, ao AME — Letras:

a) elaborar e revisar a redacgao oficial de atos administrativos;

b) realizar trabalhos de conferéncia e correcao em textos destinados a
impressao, em confronto com os respectivos originais;

c) exercer atividades relacionadas com a composi¢cdo, conferéncia e
revisdo de textos, retificando os erros porventura identificados;

d) localizar e corrigir, nos textos a serem publicados, enganos de
transcricao, erros tipograficos, ortograficos e outras divergéncias acaso existentes,
assinalando-os com simbolos convencionais de revisao grafica;

e) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 17°. Incumbe, especificamente, ao AME — Medicina:
a) participar de estudos e programas de medicina preventiva;
b) prestar orientacdo médica e atendimento clinico aos membros e

servidores do Ministério Publico;
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c) emitir laudos, pareceres e prestar informagdes requeridas sobre
assuntos de sua competéncia;
d) proceder pericia médica;

e) assessorar o Ministério Publico nas atividades correlatas em que for
convocado;

f) executar outras tarefas correlatas.

§ 18°. Incumbe, especificamente, ao AME — Odontologia:
a) realizar inspecdes na area de sua especialidade;

b) firmar atestados e laudos para concessao de licenga, bem como de
tratamentos, prevencéao e reabilitacao;

c) realizar ou assistir pericia;
d) prestar assisténcia odontolégica aos membros e servidores do
Ministério Publico;

e) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 19°. Incumbe, especificamente, ao AME — Pedagogia:

a) inspecionar estabelecimentos de ensino publico e os meios de
transporte escolar, quando solicitado por érgédos da administragao;

b) executar tarefas inerentes a sua formacgao profissional;

c) elaborar, acompanhar e avaliar projetos de treinamento e cursos de
aperfeicoamento e especializacao;

d) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 20°. Incumbe, especificamente, ao AME — Psicologia:

a) firmar atestados, laudos, diagndsticos e progndésticos psicoldgicos;

b) assessorar os membros, avaliando as condi¢gdes intelectuais e
emocionais de criangas, adolescentes e adultos em conexao com processos
administrativos e judiciais oriundos das diversas areas de atuacdo do Ministério
Publico;

c) prestar assisténcia psicologica aos membros e servidores;

d) executar outras tarefas afins.
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SEGAOII

Dos Analistas Ministeriais — Ciéncias Juridicas

Art. 91. Compete ao Analista Ministerial executar, sob supervisdao dos

Promotores de Justica, as seguintes atribuicdes:

| — prestar assisténcia aos Promotores de Justica nos processos
administrativos e juridicos das Promotorias de Justica;

Il — elaborar e redigir pecas processuais e administrativas;

Il — fazer a estatistica de movimentagdo e autuacdo de processos,
elaborando o relatério de atividade funcional no sistema de informagao disponivel;

IV — assistir ao Promotor de Justiga nos atendimentos ao publico;

V — apresentar orientagao juridica, administrativa e judicial, dentro da area
de atuacido, ao membro, quando solicitado;

VI — realizar a tramitagcao de processos da unidade, controlando a entrada
e saida, por meios mecanicos ou informatizados;

VIl — inserir os dados de processos, bem como a autuacado da promotoria;

VIl — expedir e postar correspondéncias da unidade, sempre que
necessario;

IX — receber, anotar e transmitir mensagens, inclusive por fax ou outros
meios de comunicacgao, referentes ao ambito de atuacao;

X — analisar processos juridicos da unidade, em apoio e sob supervisdo
do Promotor;

Xl — organizar a agenda de audiéncias e compromissos institucionais do
Promotor de Justica;

XIlI — elaborar e redigir relatorios, mapas e graficos relativos as atividades
da Promotoria, alimentando os sistemas de informatica;

Xl — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pela chefia imediata;

XIV — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o
correto funcionamento dos sistemas de informagao em uso pelo 6rgéo;

XV — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.
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SECAO Il

Do Oficial de Diligéncias
Art. 92. Compete ao Oficial de Diligéncias:

| — executar as determinacdes constantes das notificagdes;

Il — efetuar diligéncias, dentro ou fora da comarca, conforme determina-
cao das Promotorias/Procuradorias, lavrando certidao circunstanciada acerca do
cumprimento, bem como dos levantamentos e situagdes encontrados;

[l — averiguar eventuais situagdes de risco por menores, idosos, doentes
mentais e outros, em cumprimento as determinagdes das Promotorias/Procuradori-
as, procedendo a lavratura das respectivas certidoes e informacgoes;

IV — diligenciar registros publicos e reparticbes publicas na coleta de in-
formagdes necessarias a Promotoria/Procuradoria;

V — verificar e informar a Promotoria/Procuradoria a situacédo de bens,
coisas ou valores relativos a processo ou expedientes;

VI — verificar e anotar o andamento de processos que o Ministério Publico
seja interveniente;

VIl — organizar a agenda de audiéncia do Promotor de Justi¢ca, nos plan-
tdes e auséncias justificadas do Analista Ministerial;

VIIl — digitar correspondéncias e demais expedientes relativos a area de
atuacao, quando solicitado;

IX — fazer a tramitacao de processos entre o Gabinete da Promotoria/Pro-
curadoria e o Cartério;

X — encaminhar ordens e pedidos de diligéncias junto as reparticbes pu-
blicas;

XI —acompanhar o membro em diligéncias, quando solicitado;

XII — executar tarefas de registros de dados, inclusive por meios eletréni-
cos, relacionados a atuagao da Promotoria de Justica;

XIII — elaborar e redigir relatérios, mapas e graficos relativos a SUA ativi-
dades;

XIV — receber do Promotor, cadastrar e distribuir processos (entrada),
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baixar e devolver ao forum (saida) ou outro 6rgao;

XV — realizar plantdo nos finais de semana, feriado e pontos facultativos,
guando necessario;

XVI — atualizar banco de dados das Promotorias relativos a area de atua-
cao;

XVII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

XVIII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o cor-
reto funcionamento dos sistemas de informagao em uso pelo 6rgao;

XIX — dirigir veiculo automotor oficial ou proprio, no desempenho das atri-
buicoes;

XX — entregar correspondéncias ou outros documentos das Promotorias/
Procuradorias, quando determinado;

XXI| — executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

SEGAO IV

Dos Cargos de Técnico Ministerial Especializado

Art. 93. Compete aos Técnicos Ministeriais Especializados genericamente

as seguintes atribuicoes:

| — examinar, analisar e instruir processos, estudos técnicos e pareceres
que envolvam matéria da sua area de atuacio e/ou formacao académica;

Il — prestar assisténcia especializada aos Promotores ou Procuradores de
Justica nos processos judiciais;

[l — organizar o material de sua area de atuacéo;

IV — realizar autuagao e registro de documentos e procedimentos da sua
area de atuacéao;

V — efetuar diligéncias e pesquisas para a obteng¢ao de dados e informa-
¢bes de interesse do Ministério Publico;

VI — observar as atribui¢cdes relacionadas com o perfil ocupacional da res-

pectiva especialidade;
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VII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

VIII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagédo em uso pelo MPE;

IX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

§ 1°. Incumbe, especificamente, ao Técnico em Contabilidade:

a) executar o registro de todos os bens e valores pertencentes ao
Ministério Publico em sua contabilidade e controlar, por meio dos registros
contabeis, os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do 6rgao;

b) auxiliar no desenvolvimento de atividades de planejamento, execugao e
controle nos ambitos contabil, financeiro, patrimonial e orgamentario;

c¢) auxiliar na elaboracgao de balangos, balancetes e relatérios contabeis;

d) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 2°. Incumbe, especificamente, ao Técnico em Eletricidade:

a) planejar, programar e executar a manutengao elétrica preventiva e
corretiva dos prédios do Ministério Publico;

b) executar atividades em instalagdes elétricas e realizar estudos,
projetos, orcamentos;

c) auxiliar na fiscalizagdo das obras executadas pelo Ministério Publico,
bem como prestar assessoria nos assuntos que requeira 0s conhecimentos
prescritos na sua area de atuacéo;

d) executar outras tarefas correlatas que lhe foram atribuidas.

§ 3°. Incumbe, especificamente, ao Técnico em Eletrénica:

a) auxiliar na elaboragcdo de projetos que envolvam equipamentos e
instalacdes eletrénicas;

b) executar trabalho técnico de manutengao, producao, aperfeigoamento
e instalagcdo de maquinas, aparelhos e equipamentos eletrénicos;

c) planejar, programar e executar a manutencao eletrbnica preventiva e

corretiva dos prédios do Ministério Publico;
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d) executar outras tarefas correlatas que lhe foram atribuidas.

§ 4° Incumbe, especificamente, ao Técnico em Manutengcdo de
Computadores:

a) executar tarefas de carater técnico, relativas a manutengao preventiva
e corretiva dos equipamentos e maquinas em operagao na area de informatica do
Ministério Publico;

b) prestar suporte técnico aos usuarios de informatica, quanto a
instalagdo e funcionamento de hardware, sistema operacional, sistemas
institucionais, aplicativos, conectividade, permissdes de acesso e erros de sistemas,
bem como realizar atividades de manutencdo, movimentagdo e transporte de
equipamentos e materiais;

c) implantar, corrigir e manter funcional a rede de computadores da
Instituicao;

d) propor e adotar procedimentos que assegurem a correta utilizagdo dos
recursos tecnologicos disponiveis;

e) prestar suporte e orientagdo nos processos de aquisicdo e controle
patrimonial;

f) realizar visitas técnicas as unidades do Ministério Publico, na Capital e
no Interior, para suporte e manutencao dos equipamentos de informaticas;

g) realizar diagndsticos em equipamentos de informatica que precisarem
de manutencéo, avaliando e propondo a necessidade do respectivo desfazimento do
bem;

h) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 5°. Incumbe, especificamente, ao Técnico em Informatica:

a) elaborar e/ou aperfeigoar programas de computagéo por intermédio do
desenvolvimento, codificagao, teste, implantagdo, documentagcdo e manutencéo dos
programas e sistemas, baseando-se pelos dados fornecidos pela equipe de analise
de sistemas;

b) verificar, preparar e operar equipamentos de informatica, com a

transferéncia de dados para sistemas automatizados;
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c) prestar atendimento aos usuarios;

d) estudar os objetivos do programa, analisando as especificagbes e
instrucdes recebidas para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que
vao ser tratados e esquematizar a forma e fluxo do programa;

e) projetar cartdes, formularios, registros de fichas magnéticas e outros
elementos dos programas quando necessario;

f) estimar tempos e custos da programacéao;

g) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.

§ 6°. Incumbe, especificamente, ao Técnico em Telecomunicagoes:

a) participar da elaboragéo de projetos de telecomunicagoes;

b) planejar, avaliar e executar instalagdes de sistemas de comunicacgéao;

c) operar e controlar o funcionamento de equipamentos de telecomunica-
cao e de estagdes de radio e televisdo, transmissao de dados e outros quando ne-
cessario;

d) realizar assisténcia técnica e manutencao nos equipamentos de teleco-
municacdes, como centrais telefbnicas, PABX, telefones (digitais, analdgicos, IP) e
outros equipamentos da area;

e) auxiliar no desenvolvimento de projetos de construgao, funcionamento
e manutenc¢ao dos equipamentos de telecomunicagao;

f) montar e testar aparelhos, circuitos ou componentes de telecomunica-
cao e radiodifuséo;

g) assessorar o recebimento de equipamentos na area de telecomunica-
¢ao, auxiliando nas diversas unidades na conferéncia das especificagoes;

h) participar de programa de treinamento, quando convocado;

i) zelar pela manutengdo, limpeza, conservagao, guarda e controle de
todo o material, aparelhos e equipamentos;

j) executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipa-
mentos e programas de informatica;

k) programar e configurar centrais telefénicas, PABX e outros aparelhos
de telecomunicagdes conforme as necessidades Institucionais, prestando a devida

assisténcia técnica e informacgéo sobre os servigos de telecomunicagdes disponibili-
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zados;

[) possuir conhecimentos teoricos e praticos sobre dispositivos, circuitos e
equipamentos eletroeletronicos;

m) executar ou orientar a instalagdo, manutencao, programacao, opera-
¢ao e controle de sistemas de telecomunicagdes, assim como de equipamentos de
medida e teste;

n) instalar meios de transmissdo, como antenas, cabos de fibra éptica e
amplificadores, equipamentos de computacgao telefonica e telegrafica, bem como de
transmissao de dados, entre outros;

0) consultar e atualizar cadastros de instalagbes, bem como ler e interpre-
tar os respectivos manuais;

p) executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da fungao.

§ 7°. Incumbe, especificamente, ao Técnico em Enfermagem:

a) auxiliar na promocgao, prevengao e recuperacao da saude de membros
e servidores do Ministério Publico;

b) realizar curativos, inalagbes, administragdo de medicamento, remogao
de pontos e outros procedimentos, segundo prescricdo médica e do enfermeiro;

C) preparar os pacientes para consulta, verificacbes de sinais vitais,
registro de apontamentos pertinentes em assentamentos préprios;

d) utilizar adequadamente e conservar os materiais, equipamentos e
medicamentos da unidade, bem como controlar o estoque;

e) colaborar em programas de educacgao e saude e no levantamento de
dados para a elaboracao de relatorios;

f) agendar consultas;

g) realizar inspegao prévia sanitaria nos locais de trabalho e em vistorias
requisitadas pelos CAOPs;

h) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 8°. Incumbe, especificamente, ao Fotoégrafo:

a) executar e auxiliar os trabalhos na pertinente area, incluindo montagem
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e revelagao fotografica, cAmara escura, entre outras, respeitados os regulamentos
do servigo e a legislagao vigente;

b) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

§ 9°. Incumbe, especificamente, ao Cinegrafista:

a) registrar imagem, som e audio produzidos nas atividades do Ministério
Publico, por uso de cameras de video para realizar producgdes televisivas,
cinematograficas e multimidia, em diferentes géneros e formatos;

b) executar conceito fotografico e organizar a produg¢ao de imagens;

c) executar atividades de operagéo e uso dos equipamentos de gravagao/
filmagem;

d) operar equipamentos de audio e video/filmagem;

e) dirigir e capturar imagens, ajustar camera de video/filmagem;

f) criar enquadramentos e ou movimentos de cameras;

g) instruir posicionamento e/ou enquadramento da imagem;

h) realizar a edicao de filmes e videos;

i) organizar, gerenciar e arquivar os registros produzidos na execugao das
atribuigdes;

j) executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

SEGAO V

Dos Cargos de Técnico Ministerial
Art. 94. Compete aos Técnicos Ministeriais:

| — executar tarefas administrativas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica, verificando a correta
aplicacao da legislagdo e das normas e procedimentos internos;

I — prestar atendimento e orientagdo ao publico interno e externo,
atendendo as demandas solicitadas acerca dos procedimentos administrativos
referentes a area de atuacgao;

[l — realizar estudos e acompanhar os atos normativos e legislagdes que
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norteiam a administracdo publica no ambito federal e estadual, garantindo a
legalidade;

IV — levantar dados e informagdes, elaborar relatérios, planilhas, notas
técnicas e pareceres técnicos para expedientes e processos sobre matéria propria
do Orgao;

V — elaborar oficios, memorandos, atas e demais expedientes
necessarios ao andamento das atividades da area de atuacéo;

VI — confeccionar e/ou editar atos administrativos, dando publicidade,
providenciando o encaminhamento aos respectivos interessados;

VIl — acompanhar a execug¢ao de contratos de prestacdo de servigos de
terceiros e servigos publicos;

VIII — acompanhar compras/contratagdes, processos licitatérios, com foco
na economicidade e interesse publico, emitindo pareceres, efetuando cotacdes e
negociagdes de pregos, se for o caso;

IX — participar de reunides, elaborando atas sobre o assunto, quando
solicitado pela Chefia Imediata;

X — manter organizado documentos e processos da area de atuacgao;

Xl — receber, expedir, conferir, protocolar e distribuir processos,
documentos, correspondéncias, jornais e encomendas;

XII — enviar documentos para a publicagdo no Diario Oficial do Estado em
formato preestabelecido e obter a confirmagao do pedido de insercao;

Xl — efetuar a formalizacdo de processos: impressdo de documentos,
autuacgao, inclusdo de documentos, paginagao, abertura e encerramento de volume
e similares;

XIV — dirigir, na auséncia de motorista, veiculos automotores e efetuar
servigos externos;

XV — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

XVI — efetuar os registros de dados e informagbes para assegurar o
correto funcionamento dos sistemas de informagao em uso pelo 6rgéo;

XVII — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o

cargo.

110

Para verificar a autenticidade, acesse o site do MPE/TO e use a chave: 6ed50732 - e67bb6d0 - 601c500e - ada74ec8



MINISTERIO PUBLICO
ESTADO DO TOCANTINS

Colégio de Procuradores de Justica
SEGAO VI

Do Motorista Profissional e Motorista
Art. 95. Compete ao Motorista Profissional:

| — dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros e
cargas;

I — comunicar ao superior imediato qualquer anomalia constatada no
veiculo;

[Il — fazer reparos de emergéncia;

IV — encarregar-se do transporte e da entrega de correspondéncia,
processos, documentos, materiais, equipamentos ou carga que lhe for confiada;

V — recolher o veiculo a garagem ou ao estacionamento designado no
final da jornada de trabalho;

VI — manter os veiculos em perfeitas condigdes de conservacao,
funcionamento e limpeza;

VIl — controlar e providenciar a lubrificagdo e/ou abastecimento dos
veiculos, bem como a reposi¢cao de materiais ou pecas;

VIl — comunicar ao responsavel pela Unidade de Transporte o0 momento
das revisbes necessarias e preventivas para a manutengao e reparos dos veiculos;

IX — registrar, em planilha ou diario de bordo, ao final da jornada de
trabalho ou na entrega do veiculo, todas as ocorréncias havidas, especialmente o
montante da quilometragem rodada e a quantia do abastecimento do combustivel;

X — zelar pela integridade do patrimdénio sob sua responsabilidade e pelas
normas de transito, de protocolo e de seguranga no transporte de pessoas ou
materiais;

X| — executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.
Art. 96. Compete aos Motoristas:

| — dirigir veiculos automotores destinados ao transporte de passageiros;

I — comunicar ao superior imediato qualquer anomalia constatada no
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veiculo;

[l — recolher o veiculo a garagem ou ao estacionamento designado no
final da jornada de trabalho;

IV — manter os veiculos em perfeitas condicbes de conservagao e
funcionamento e limpeza;

V — controlar e providenciar a lubrificagdo e/ou abastecimento dos
veiculos, bem como a reposi¢cao de materiais ou pecas;

VI — comunicar ao responsavel pela Unidade de Transporte o momento
das revisbes necessarias e preventivas para a manutengao e reparos dos veiculos;

VII — registrar, em planilha ou diario de bordo, ao final da jornada de
trabalho, ou na entrega do veiculo, todas as ocorréncias havidas, especialmente o
montante da quilometragem rodada e a quantia do abastecimento do combustivel,

VIIl — zelar pela integridade do patriménio sob sua responsabilidade e
pelas normas de transito, de protocolo e de seguranga no transporte de pessoas ou
materiais;

IX — transportar e fazer a entrega de correspondéncias, processos,
documentos, materiais, equipamentos ou outros, segundo determinacao;

X — executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas.

SECAO VI

Do Auxiliar Ministerial Especializados e Auxiliar Ministerial
Art. 97. Compete aos Auxiliares Ministeriais Especializados:

| — Auxiliar Administrativo:

a) receber, protocolar e distribuir correspondéncias;

b) executar servigos externos;

c) embalar, acondicionar e despachar materiais de acordo com
procedimentos predeterminados;

d) atuar junto as Unidades Administrativas e Promotorias de Justica na
execucao de tarefas de carater operacional;

e) executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas.
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Il — Auxiliar em Manutencao:

a) executar, na qualidade de auxiliar e sob supervisdo, servigos de
manutengdo em circuitos elétricos, telefébnicos e de comunicacdo de dados,
equipamentos elétricos e eletronicos, limpeza e, eventualmente, pequenas
manutengdes em veiculos da frota da instituicao;

b) executar outras tarefas semelhantes e correlatas, a critério e por
determinacao superior, desde que compativeis com o nivel de escolaridade do

cargo.
Art. 98. Compete aos Auxiliares Ministeriais:

| — executar, sob supervisdo, servico de transporte de documentos,
objetos, moveis e similares, interna e externamente;

[I — auxiliar na conservagao e reparo de livros, revistas e periddicos da
biblioteca;

[l — auxiliar em outras tarefas semelhantes e correlatas, a critério e por
determinacao superior, desde que compativeis com o nivel de escolaridade do

cargo.

CAPITULO VI
DOS CARGOS COMISSIONADOS
SECAO|

Das atribuigées do Diretor-Geral
Art. 99. Ao Diretor-Geral incumbe:

| — assessorar o Procurador-Geral de Justica no planejamento e fixagéo
de diretrizes para a administragdo do Ministério Publico;

Il — planejar, coordenar, orientar, controlar, dirigir e supervisionar as ativi-
dades dos 6rgéos sob sua direcdo, segundo as diretrizes emanadas do Procurador-
Geral de Justica;

[l — cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrucbes administrativas dos
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Orgéos da Administracdo Superior;

IV — fiscalizar a programagao orgamentaria e financeira do Ministério Pu-
blico;

V — submeter a aprovagao do Procurador-Geral de Justica os planos e
programas de trabalhos da Diretoria-Geral e das unidades administrativas vincula-
das;

VI — sugerir nomes de servidores para ocuparem cargos comissionados,
fungdes gratificadas e integrarem comissdes, no ambito da Diretoria-Geral;

VII — indicar ao Procurador-Geral areas prioritarias para lotagao de servi-
dores;

VIII — praticar, no ambito do Ministério Publico, os atos de gestdo orga-
mentaria e financeira decorrentes das competéncias definidas para a Diretoria-Geral,

IX — criar mecanismos de coordenagao geral das unidades que compdem
a Diretoria-Geral, promovendo seu inter-relacionamento com as demais unidades
administrativas do Ministério Publico;

X — analisar e sugerir ao Procurador-Geral de Justica a celebragao de
contratos, ajustes e convénios a serem firmados pelo Ministério Publico;

XI — baixar atos normativos de carater administrativo nos assuntos de
competéncia da unidade ou de competéncia delegada pelo Procurador-Geral de Jus-
tica, bem como praticar os demais atos de administragdo necessarios a consecugao
dos objetivos da Diretoria-Geral;

XII — manter contato com os dirigentes das unidades do Ministério Publico
para orientacédo e supervisdo administrativa, bem como de auditagem e controle do
cumprimento das normas e atos administrativos determinados pela Diretoria-Geral;

XIIl — aprovar a escala anual de férias dos servidores da Diretoria-Geral e
das unidades vinculadas;

XIV — elaborar relatérios peridédicos das atividades da Diretoria-Geral,

XV — praticar os demais atos decorrentes da competéncia estabelecida
para a Diretoria-Geral e de encargos que lhe sejam atribuidos pelo Procurador-Geral
de Justica;

XVI — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observa-

das suas responsabilizagdes;
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XVII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

XVIII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o cor-
reto funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo 6rgao;

XIX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SEGAO I

Das atribuigcoes do Assessor Juridico do Procurador-Geral de Justica
Art. 100. Ao Assessor Juridico da Procuradoria-Geral de Justica incumbe:

| — desempenhar atividades de assisténcia direta e de assessoramento no
ambito da respectiva unidade;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar trabalhos em matéria de sua
competéncia, que demandem conhecimentos especializados;

[l — elaborar pareceres, notas técnicas, recursos, minutas, manifestagdes,
peticdes e informacgdes correlatas conforme solicitagdo do superior;

IV — elaborar correspondéncias (oficios/memorandos);

V — auxiliar na elaboracéo de planos, programas e projetos relativos as
atividades institucionais;

VI — auxiliar no gerenciamento de projetos desenvolvidos na area de atua-
¢ao da Assessoria, bem como as ag¢des desenvolvidas em conjunto com outras uni-
dades do Ministério Publico;

VII — analisar procedimentos licitatorios e outros, conforme determinacao
do superior da area e relacionados a sua Assessoria;

VIl — assessorar na formulacdo das diretrizes institucionais a nivel estra-
tégico e operacional visando a integragcao de ideias, conhecimentos e o estabeleci-
mento das metas a serem perseguidas;

IX — zelar pelo patriménio e realizar levantamentos obrigatérios, observa-
das suas responsabilizacoes;

X — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
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sos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

XI — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacédo em uso pelo Ministério Publico;

XII — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;

XIIl — secretariar reunioes e elaborar atas;

XIV — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

Paragrafo unico. As atribuicbes do Promotor de Justica Assessor do
Procurador-Geral de Justica, consiste em acompanhar, coordenar e supervisionar as
atividades dos Assessores Juridicos do Procurador-Geral de Justica, elencadas

neste artigo.

SECAO Il

Das atribuigées do Assessor Juridico da Corregedoria-Geral
Art. 101. Ao Assessor Juridico da Corregedoria-Geral incumbe:

| — desempenhar atividades de assisténcia direta e de assessoramento no
ambito da respectiva unidade;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar trabalhos em matéria de sua
competéncia, que demandem conhecimentos especializados;

[l — elaborar pareceres, notas técnicas, recursos, minutas, manifestacoes,
peticdes e informacgdes correlatas conforme solicitagdo do superior;

IV — elaborar correspondéncias (oficios/memorandos);

V — auxiliar na elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as
atividades institucionais;

VI — auxiliar no gerenciamento de projetos desenvolvidos na area de atua-
¢ao da Assessoria, bem como as agdes desenvolvidas em conjunto com outras uni-
dades do Ministério Publico;

VIl — assessorar na formulacdo das diretrizes institucionais a nivel estra-

tégico e operacional visando a integragcao de ideias, conhecimentos e o estabeleci-
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mento das metas a serem perseguidas;

VIII — zelar pelo patriménio e realizar levantamentos obrigatorios, observa-
das suas responsabilizacoes;

IX — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

X — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacédo em uso pelo Ministério Publico;

XI — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;

Xl — participar das atividades de inspecéao, correicdo, instrugdo dos pro-
cedimentos disciplinares e outras, quando demandado;

XIII — secretariar reunides e elaborar atas;

XIV — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SEGAO IV
Das atribuigcées do Assessor Juridico de Procurador de Justica

Art.102. Ao Assessor Juridico de Procurador de Justica incumbe:

| — desempenhar atividades de assisténcia direta e de assessoramento no
ambito da respectiva unidade;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar trabalhos em matéria de sua
competéncia, que demandem conhecimentos especializados;

[l — elaborar pareceres, notas técnicas, recursos, minutas, manifestacoes,
peticdes e informacgdes correlatas conforme solicitagdo do superior;

IV — elaborar correspondéncias (oficios/memorandos);

V — auxiliar na elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as
atividades institucionais;

VI — auxiliar no gerenciamento de projetos desenvolvidos na area de atua-
¢ao da Assessoria, bem como as agdes desenvolvidas em conjunto com outras uni-
dades do Ministério Publico;

VIl — assessorar na formulacdo das diretrizes institucionais a nivel estra-

tégico e operacional visando a integragcao de ideias, conhecimentos e o estabeleci-
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mento das metas a serem perseguidas;

VIII — zelar pelo patriménio e realizar levantamentos obrigatorios, observa-
das suas responsabilizacoes;

IX — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

X — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacédo em uso pelo Ministério Publico;

XI — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SECAO V

Das atribuic6es do Assessor Juridico da Diretoria-Geral
Art. 103. Ao Assessor Juridico do Diretoria-Geral incumbe:

| — desempenhar atividades de assisténcia direta e de assessoramento no
ambito da respectiva unidade;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar trabalhos em matéria de sua
competéncia, que demandem conhecimentos especializados;

Il — elaborar pareceres, notas técnicas, recursos, minutas, manifestagdes,
peticdes e informacdes correlatas conforme solicitagdo do superior;

IV — elaborar correspondéncias (oficios/memorandos);

V — auxiliar na elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as
atividades institucionais;

VI — auxiliar no gerenciamento de projetos desenvolvidos na area de atua-
¢ao da Assessoria, bem como as ag¢des desenvolvidas em conjunto com outras uni-
dades do Ministério Publico;

VII — analisar procedimentos licitatorios e outros, conforme determinagao
do superior da area;

VIII — assessorar na formulagao das diretrizes institucionais a nivel estra-
tégico e operacional visando a integracao de ideias, conhecimentos e o estabeleci-

mento das metas a serem perseguidas;
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IX — zelar pelo patriménio e realizar levantamentos obrigatorios, observa-
das suas responsabilizacoes;

X — participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

XI — efetuar os registros de dados e informacgdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacédo em uso pelo Ministério Publico;

XII — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;

Xl — secretariar reunides e elaborar atas;

XIV — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o

cargo.

SEGAO VI

Das atribuig6es do Assessor Juridico da Subprocuradoria-Geral de Justica

Art. 104. Ao Assessor Juridico da Subprocuradoria-Geral de Justica
incumbe:

| — desempenhar atividades de assisténcia direta e de assessoramento no
ambito da respectiva unidade;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar trabalhos em matéria de sua
competéncia, que demandem conhecimentos especializados;

[l — elaborar pareceres, notas técnicas, recursos, minutas, manifestagdes,
peticdes e informacgdes correlatas conforme solicitagdo do superior;

IV — elaborar correspondéncias (oficios/memorandos);

V — auxiliar na elaboracéo de planos, programas e projetos relativos as
atividades institucionais;

VI — auxiliar no gerenciamento de projetos desenvolvidos na area de atua-
¢ao da Assessoria, bem como as ag¢des desenvolvidas em conjunto com outras uni-
dades do Ministério Publico;

VII — assessorar na formulagao das diretrizes institucionais a nivel estra-
tégico e operacional visando a integracao de ideias, conhecimentos e o estabeleci-
mento das metas a serem perseguidas;

VIIl — zelar pelo patriménio e realizar levantamentos obrigatérios, observa-
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das suas responsabilizagoes;

IX — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefia Imediata;

X — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacao em uso pelo Ministério Publico;

XI — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;

XII — secretariar reunides e elaborar atas;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o

cargo;

SECAO VI

Das atribuigoes do Chefe de Gabinete do Procurador-Geral
Art. 105. Ao Chefe de Gabinete do Procurador-Geral de Justica incumbe:

| — assessorar e auxiliar o Procurador-Geral de Justica na coordenacao e
execucao das atividades administrativas atinentes a Procuradoria-Geral de Justica;

Il — assistir ao Procurador-Geral de Justica em sua representacao politica
e institucional;

[l — coordenar a agenda de audiéncias, despachos e a agenda pessoal
do Procurador-Geral de Justica;

IV — supervisionar e controlar as atividades da Chefia de Gabinete do
Procurador-Geral de Justica, delegando a competéncia que julgar necessaria,
observando a legislagdo que regula a matéria;

V — pronunciar, em carater especializado, sobre os assuntos
encaminhados a sua apreciacao;

VI — responder sobre ocorréncias da unidade;

VIl — interagir na estrutura organizacional no sentido de agilizar os
assuntos de interesse do Gabinete e do Ministério Publico em geral;

VIII — gerir os recursos materiais e humanos a serem alocados para as
atividades de apoio ao Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica;

IX — coordenar a elaboragdo dos programas de viagens e visitas do
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Procurador-Geral de Justica e promover os meios para execugao;

X — controlar os assuntos de seguranga e a documentagao sigilosa;

Xl — incumbir do preparo e despacho dos documentos a serem
examinados pelo Procurador-Geral de Justiga;

XIl — supervisionar a elaboragdo, edicdo e publicagdo dos atos
administrativos a cargo da Diretoria de Expediente;

XIII — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;

XIV — atender membros, servidores e outros que buscarem o Gabinete,
providenciando as pertinentes comunicacées ao Procurador-Geral de Justica e,
guando possivel, ado¢ao de medidas;

XV — submeter a aprovagao do Procurador-Geral de Justica os trabalhos
desenvolvidos pelas areas de comunicacgéo, imprensa, propaganda e publicidade;

XVI — compor comissdes de trabalho em ambito administrativo;

XVIl — observar e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares
inerentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e
tramitagdo de processos e papéis, bem como as orientagbes técnicas e
administrativas do titular da unidade;

XVIIl — desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo
Procurador-Geral de Justica.

SEGAO VIl

Das atribuigoes do Chefe de Gabinete do Corregedor-Geral
Art. 106. Ao Chefe de Gabinete do Corregedor-Geral incumbe:

| — assistir ao Corregedor-Geral em sua representagao politica e institucio-
nal;

Il — incumbir do preparo e despacho dos documentos a serem examina-
dos pelo Corregedor-Geral;

[l — observar e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares ine-
rentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnologicos, financeiros e a instrugéo e tra-
mitacdo de processos e papéis, bem como as orientacdes técnicas e administrativas

do titular da unidade;
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IV — supervisionar e controlar as atividades do Gabinete, delegando a
competéncia que julgar necessaria, observando a legislagado que regula a matéria;

V — gerir 0os recursos materiais e humanos a serem alocados para as ativi-
dades de apoio ao Gabinete;

VI — coordenar a agenda de audiéncias, despachos e demais atividades
dos superiores, Corregedor-Geral e Promotores Assessores;

VII — providenciar que sejam atualizados os arquivos e bancos de dados;

VIII — providenciar passagens e transporte do Corregedor-Geral e Promo-
tores Assessores e demais providéncias que se fizerem necessarias;

IX — recepcionar e encaminhar integrantes, visitantes, autoridades e o pu-
blico que comparecer a sua unidade;

X — tomar providéncias para viagens, reservas, diarias para o Corregedor-
Geral, Promotores Assessores, assessores e servidores lotados no 6rgao, e apoés a
viagem a prestagao de contas e/ou boletim de diarias;

XI — secretariar reunides e elaborar atas;

Xl — interagir na estrutura organizacional para agilizar os assuntos de in-
teresse do Gabinete;

XIII — receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, pro-
cessos e expedientes enviados a unidade;

XIV — providenciar publicagdes de atos;

XV — pronunciar, em carater especializado, sobre os assuntos encaminha-
dos a sua apreciacao;

XVI — receber, analisar dados e elaborar relatorios de prestacédo de contas
e de dados estatisticos;

XVIlI — minutar e encaminhar documentos, expedientes, relatorios, proje-
tos e outros documentos, na auséncia ou impossibilidade de delegar;

XVIIl — zelar pelo patrimoénio e seus levantamentos obrigatérios, observa-
das suas responsabilizagdes;

XIX — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Corregedor-Geral,;

XX — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-

to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
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tros 6rgaos, dentre os quais Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP;
XXI — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;

XXIlI — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go;

SECAO IX

Das atribuigées do Diretor de Expediente
Art. 107. Ao Diretor de Expediente incumbe:

| — receber, examinar, preparar e encaminhar as correspondéncias, 0s
expedientes e os atos administrativos do Procurador-Geral de Justica e Chefe de
Gabinete;

Il — realizar os servigos de edicdo e revisao de textos do Departamento de
Expediente;

[l — organizar e manter atualizado o arquivo de documentos recebidos e
expedidos pelo Gabinete, bem como remeter as unidades;

IV — organizar e manter atualizado o sistema de lotag&o e férias dos mem-
bros, sob supervisdo da Chefia de Gabinete, elaborando e submetendo ao Procura-
dor-Geral de Justica as respectivas portarias;

V — elaborar os atos administrativos, quando pertinentes as atividades da
Diretoria de Expediente, e encaminhar para publicacdo na Imprensa Oficial, apds au-
torizacao da autoridade competente;

VI — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizagdes;

VII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pela Chefe de Gabinete e/ou Procura-
dor-Geral de Justica;

VIII — efetuar os registros de dados e informacdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros 6rgao, dentre os quais Conselho Nacional do Ministério Publico — CNMP;

IX — manter total sigilo quanto as atividades desempenhadas;
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X — observar e fazer cumprir as disposicoes legais e regulamentares ine-
rentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnologicos, financeiros e a instrugéo e tra-
mitacdo de processos e papéis, bem como as orientacdes técnicas e administrativas
do titular da unidade;

XI — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SECAO X

Das atribuigées do Diretor de Inteligéncia
Art. 108. Ao Diretor de Inteligéncia incumbe:

| — obter, analisar e produzir dados e informagdes, quando determinado
pelo Coordenador, atentando para o permanente sigilo destes, para o cumprimento
das diretrizes e normas da Politica de Seguranca Institucional;

Il — administrar os sistemas de interceptagdo de sinais, gerenciar os
prazos judiciais de cumprimento e providenciar a analise técnica de dados
correlatos;

[l — requerer operagdes quando o conhecimento indispensavel néo
estiver disponivel no banco de dados, obtendo a informagdo necessaria ao
acompanhamento de caso encaminhado, observada a prévia comunicagdo ao
Coordenador;

IV — gerar e apresentar relatério sobre conhecimento produzido em
diligéncias e/ou demais agbes para subsidiar decisdes, produ¢cdo de prova pelos
Orgéos de Execucdo e outras atividades da Administracdo do Ministério Publico;

V — operacionalizar e obter dados, bem como informacdes atinentes ao
Sistema Guardido, quando devidamente autorizado;

VI — elaborar pedido de conhecimento a ser encaminhados a outros
orgaos de inteligéncia;

VIl — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SECAO XI

Das atribuigoes do Assessor Militar
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Art. 109. Ao Assessor Militar incumbe:

| — realizar a seguranga do Procurador-Geral de Justica e, caso
necessaria, extensiva aos familiares;

Il — atender as demandas dos Grupos Especiais de Atuacado Funcional -
Grupo de Atuagao Especial de Combate ao Crime Organizado/GAECO e Nucleo de
Inteligéncia e Segurancga Institucional/NIS -, com a autorizacéo do Procurador-Geral
de Justica;

Il — apoiar as operagdes e demandas, observando as disposi¢des legais e
os atos normativos internos dos Grupos Especiais de Atuacado Funcional;

IV — registrar todas as atividades realizadas, atendendo e apoiando ao
Procurador-Geral de Justigca e aos Grupos Especiais de Atuagédo Funcional,

V — encaminhar documentos e elementos colhidos, produtos da atuacao,
aos respectivos 0rgaos, observando os prazos estabelecidos;

VI — alimentar e manter atualizados os sistemas informaticos e emitir
relatérios, sempre que demandado;

VIl — exercer outras atividades correlatas a area de atuacéo.

SECAO X

Das atribuigcées do Chefe de Departamento
Art. 110. Ao Chefe de Departamento incumbe:

| — desempenhar as atribuicbes de chefia de natureza administrativa e
técnico-especializada da area de atuagao e aquelas atribuidas por seus superiores;

Il — observar e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares ine-
rentes a area de atuacédo, bem como as orientacdes técnicas e administrativas do ti-
tular da unidade a que estiver subordinado;

[l — prestar assessoramento a Diretoria nos assuntos afetos a area;

IV — planejar, coordenar, monitorar e avaliar as atividades da sua unidade;

V — propor a criacao de politicas e procedimentos para a area de atuacgao,

visando cumprir normas e legislagao, bem como a melhoria continua dos processos
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de trabalho;

VI — sugerir medidas para a racionalizar e simplificar os procedimentos de
rotina;

VIl — coordenar e monitorar o desenvolvimento das a¢des planejadas do
Ministério Publico, atinentes a area de atuacao;

VIII — propor melhorias relacionadas a funcionalidade de sistemas, layout
e ergonomia;

IX — coordenar o processo de desenvolvimento funcional dos servidores,
relativas a unidade de atuacéo;

X — promover o levantamento de dados para elaboracao de relatérios ge-
renciais conforme as rotinas e procedimentos estabelecidos;

XI — desenvolver um processo sistematico de repasse de informagdes, as-
segurando a reciclagem das diversas areas e dos colaboradores;

XII' — monitorar os indicadores de programas, as metas das ac¢des e o0s
prazos de tarefas programados;

Xl — estabelecer e analisar os indicadores de desempenho de sua area,
adotando as medidas necessarias a otimizagao das atividades e a elaboracao de re-
latérios;

XIV — apresentar relatorio anual das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

XV — sugerir a realizagdo de programas de treinamento e aperfeicoamen-
to para os servidores subordinados;

XVI — sugerir nomes de servidores para ocuparem cargos comissionados,
fungdes gratificadas e integrarem comissdes, no ambito do seu Departamento, quan-
do solicitado;

XVII — propor a criagao ou alteragdo de normas e procedimentos adminis-
trativos;

XVIII — zelar pelo patrimbnio e seus levantamentos obrigatérios, observa-
das suas responsabilizagdes;

XIX — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Diretor-Geral;

XX — efetuar registros de dados e informagdes para assegurar o correto
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funcionamento dos sistemas de informacéo em uso pelo Ministério Publico e outros
orgaos;

XXI — observar e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
inerentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e
tramitagdo de processos e papeéis, bem como as orientagdes técnicas e administrati-
vas do titular da unidade;

XXII — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.
SEGAO Xl
Das atribuigoes do Chefe da Controladoria Interna
Art. 111. Ao Chefe da Controladoria Interna incumbe:
| — fiscalizar a gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial do Ministério
Publico;

Il — acompanhar e controlar a execugdo do orgamento e dos Programas
de Trabalho a cargo do Ministério Publico;

[Il — verificar a utilizagao regular e racional dos recursos e bens publicos
do Ministério Publico e avaliar os resultados alcangados pelos administradores;

IV — apresentar sugestdes que visem a racionalizacdo da despesa e a efi-
ciéncia da gestao;

V — criar condigbes indispensaveis para assegurar a eficacia do controle
externo;

VI — fornecer subsidios e informagdes que visem ao aperfeicoamento das
atividades de planejamento, orgamento e programacéo financeira;

VII — coordenar e executar o programa de auditoria interna, assessorando
a administragcao do Ministério Publico na pratica de atos de gestdo administrativa;

VIII — comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Ministério Publico,
bem como a aplicacido de seus recursos;

IX — informar ao Procurador-Geral de Justica a necessidade de cientificar
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o Tribunal de Contas do Estado acerca de irregularidade ou ilegalidade, sob pena de
responsabilidade solidaria;

X — zelar pelo patrimbnio e seus levantamentos obrigatérios, observadas
suas responsabilizagdes;

XI — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Procurador-Geral de Justica;

XII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros orgaos;

Xl — observar e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
inerentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e
tramitagdo de processos e papeéis, bem como as orientagdes técnicas e administrati-
vas do titular da unidade;

XIV — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-
go.

SEGAO XIV

Das atribuicoes do Presidente da Comissao Permanente de Licitagao
Art. 112. Ao Presidente da Comissao Permanente de Licitacdo incumbe:

| — gerenciar a Comissao Permanente de Licitagdo, coordenando os pro-
cessos licitatorios;

Il — analisar os projetos basicos e propor alteragoes;

[l — atender aos licitantes;

IV — definir a modalidade licitatoria, seguindo normas e leis;

V — confeccionar editais e minutas de contratos;

VI — conduzir as sessdes de licitagao e julga-las, com excegao do pregao;

VIl — instruir os processos de licitagoes;

VIII — executar as determinagdes da Comissao de Licitacao;

IX — realizar o controle e otimizar os procedimentos licitatérios, assegu-
rando a atualizacéo e a padronizacédo dos processos de trabalhos;

X — definir diretrizes e procedimentos a serem seguidos, a fim de contri-
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buir com a celeridade das operagdes e economicidade desejada;

X| — fiscalizar o cumprimento pelos servidores das normas e respectivos
procedimentos, bem como dos prazos e dos resultados;

XII — informar periodicamente ao Diretor-Geral o andamento dos trabalhos
e 0 cumprimento das metas, sugerindo medidas para corregcao das atividades, quan-
do identificadas distor¢des;

Xl — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatérios, observa-
das suas responsabilizagdes;

XIV — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Diretor-Geral;

XV — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros orgaos;

XVI — observar e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
inerentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e
tramitagdo de processos e papeéis, bem como as orientagdes técnicas e administrati-
vas do titular da unidade;

XVIl — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SECAO XV

Das atribuigées do Chefe da Assessoria de Comunicagao
Art. 113. Ao Chefe da Assessoria de Comunicagao incumbe:

| — elaborar a proposta de politica de comunicacao social e relagdes publi-
cas do Ministério Publico e submeté-la a aprovagao do Procurador-Geral de Justica;

Il — elaborar planos e projetos relacionados a area, coordenando, execu-
tando, acompanhando, controlando e avaliando;

[l — elaborar notas oficiais e outras matérias de interesse do Ministério
Publico e divulga-las, através da imprensa e da pagina propria na internet, apos

aprovacgao do Chefe de Gabinete;
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IV — providenciar a cobertura jornalistica e fotografica dos eventos oficiais
e institucionais;

V — organizar recortes de jornais e revistas de matérias, bem como elabo-
rar sumula das noticias semanais de interesse do Ministério Publico, providenciando
racionalmente a distribuicao, apds aprovacao do Chefe de Gabinete;

VI — analisar e submeter, a aprovacao do Procurador-Geral de Justicga, pe-
¢as publicitarias desenvolvidas por terceiros, nas quais o Ministério Publico esteja
vinculado;

VII — orientar as unidades do Ministério Publico nos contatos diretos com
a imprensa, assim como assistir aos profissionais da imprensa encarregados de co-
berturas jornalisticas relacionadas ao Ministério Publico;

VIl — zelar pelo patrimbnio e seus levantamentos obrigatorios, observa-
das suas responsabilizagdes;

IX — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

X — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacdo em uso pelo Ministério Publico e outros
orgaos;

XI — observar e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares ine-
rentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e tra-
mitac&do de processos e papéis, bem como as orientagdes técnicas e administrativas
do titular da unidade;

XII — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SECAO XVI

Das atribuicoes do Chefe da Assessoria de Cerimonial
Art. 114. Ao Chefe da Assessoria de Cerimonial incumbe:
| — prestar assessoramento direto ao Procurador-Geral de Justica no que
se referir a protocolo e cerimonial;

Il — organizar a agenda de solenidades e as viagens do Procurador-Geral
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de Justica, bem como exercer encargos especificos que lhe sejam determinados no
ambito de atuacao;

Il — prestar assessoramento aos Chefes dos Orgéos da Administragdo
Superior e Auxiliares, quando prévia e formalmente requerido, nos eventos promovi-
dos, no fornecimento de modelos de correspondéncias, na elaboragao de convites,
na preparagao de roteiros de locugéo ou nos esclarecimentos quanto as normas de
precedéncia e formas de tratamento, desde que respeitado os agendamentos previs-
tos e a disponibilidade de pessoal,

IV — manter articulagdo com os cerimoniais de outros 6rgédos e poderes,
realizando contatos prévios e visitas, principalmente quando da participagao de auto-
ridades do Ministério Publico em eventos externos, enfatizando as questdes protoco-
lares;

V — acompanhar o Procurador-Geral de Justica nas diversas ceriménias,
solenidades, eventos e atos oficiais e protocolares, internos ou externos;

VI — recepcionar as autoridades ou personalidades em visita ao Ministério
Publico;

VII — organizar a agenda de eventos externos do Procurador-Geral de
Justica;

VIII — organizar os cerimoniais de posse do Procurador-Geral de Justicga,
dos demais membros da instituicao e de servidores;

IX — solicitar passagens aéreas e proceder as reservas de hotéis dos
membros e servidores em viagem oficial;

X — responder a todos os convites recebidos pelo Procurador-Geral, con-
firmando a presenga ou deles declinando;

XI — preparar estudos e organizar as participacdées do Procurador-Geral
de Justica em viagens e visitas aos Estados e ao Exterior, ou a 6rgdos publicos e
entidades privadas;

XII — cuidar da representagao oficial e institucional do Procurador-Geral
de Justica e de seus representantes oficiais, no que se refere a organizagao das so-
lenidades e visitas protocolares;

XIII — organizar e manter atualizados o cadastro e a mala direta das auto-

ridades;
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XIV — prestar assessoramento técnico ao servigo de recepcao do Ministé-
rio Publico;

XV — zelar pelo patrimdnio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizagdes;

XVI — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Procurador-Geral de Justica;

XVII — efetuar os registros de dados e informag¢des para assegurar o cor-
reto funcionamento dos sistemas de informagao em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros orgaos;

XVIIl — observar e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
inerentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e
tramitagdo de processos e papeéis, bem como as orientagdes técnicas e administrati-
vas do titular da unidade;

XIX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-
go.

SEGAO XVIi

Das atribuicoes do Chefe de Cartério
Art. 115. Ao Chefe de Cartério incumbe:

| — supervisionar e coordenar o recebimento, tramitacdo e despacho de
processos em fase judicial ou recursal, cumprindo as determinagdes atribuidas ao
cartorio, visando equacionar a distribuicdo de processos judiciais e administrativos
no 1° e 2° graus, como também os de execugdo penal, cadastramento de custodia-
dos e atuacgao extrajudicial;

Il — distribuir aos 6rgdos de execugéo os processos judiciais e demais fei-
tos, apos cadastrados e realizadas as anotagdes de estilo, com observancia das re-
gras de distribuicdo entre os membros;

[Il — verificar a atualizagéo, o cadastro e também o retorno dos processos/
inquéritos com as devidas manifestagdes feitas pelos membros as suas origens;

IV — providenciar que o cartdrio esteja permanentemente provido do mate-

rial necessario ao bom andamento do servico;
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V — fazer anualmente um arrolamento de todos os bens permanentes, tais
como ficharios, maquinas, méveis, dentre outros;

VI — responsabilizar pela guarda, manutengdo, conservagao e preserva-
¢ao de todos os bens que Ihes forem confiados.

VII — fazer imediata conclusdo dos processos aos 6rgaos de execucgao,
segundo a ordem cronoldgica do recebimento;

VIIl — elaborar e apresentar dados estatisticos da area de atuacao;

IX — zelar pelo patriménio e realizar levantamentos obrigatorios, observa-
das suas responsabilizagdes;

X — participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

XI — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacdo em uso pelo Ministério Publico e outros
orgaos;

XII — observar e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares ine-
rentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e tra-
mitac&do de processos e papéis, bem como as orientagcdes técnicas e administrativas
do titular da unidade;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SEGAO XVl

Das atribuigées do Chefe de Secretaria do Colégio de Procuradores
Art. 116. Ao Chefe de Secretaria do Colégio de Procuradores incumbe:

| — dirigir os servigos internos da Secretaria de sua unidade;

[l — abrir, autenticar, encerrar e manter atualizados os livros ou sistemas
eletrénicos de atas, de presenca e de distribuicao do expediente;

[l — prestar informagdes e efetuar pesquisas para os Conselheiros e Pro-
curadores em matérias pertinentes a unidade;

IV — prestar assisténcia nas sessoées;
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V — fornecer certiddoes dos atos e decisdbes da sua unidade, nos casos
permitidos em lei, apos autorizagao do Presidente;

VI — langar, em livro préprio, e publicar as decisdes das sessbes, cumprin-
do as determinacdes nestas constantes, inclusive intimando os interessados, sem-
pre que for o caso;

VII — manter organizados todos os arquivos, atos, procedimentos e outros
sob sua responsabilidade;

VIl — redigir as atas das reunides da sua unidade;

IX — adotar as providéncias necessarias a execucao das deliberagdes da
unidade;

X — encaminhar a pauta da sessdo aos membros do Colégio de Procura-
dores de Justica, pelo menos, 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio;

XI — permitir a analise dos documentos, livros ou processos em tramitagao
aos membros e/ou representantes, apds devidamente autorizado;

Xl — colher as assinaturas dos membros que participaram das sessoes;

XIII — inserir no programa de protocolo os dados referentes ao andamento
de feitos;

XIV — receber, autuar, registrar e distribuir processos, observando as re-
gras regimentais;

XV — expedir oficios, minutas e demais documentos relacionados a unida-
de;

XVI — remeter, as areas necessarias, as decisdes das unidades compe-
tentes;

XVII — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatérios, observa-
das suas responsabilizagdes;

XVIIl — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pelo chefe imediato;

XIX — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros 6rgéos;

XX — observar e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares ine-

rentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e tra-
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mitac&do de processos e papéis, bem como as orientagcdes técnicas e administrativas
do titular da unidade;

XXI — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SEGAO XIX
Das atribuigées do Chefe de Secretaria do Conselho Superior

do Ministério Publico

Art. 117. Ao Chefe de Secretaria do Conselho Superior do Ministério

Publico incumbe:

| — dirigir os servigos internos da Secretaria de sua unidade;

Il — abrir, autenticar, encerrar e manter atualizados os livros ou sistemas
eletrénicos de atas, de presenca e de distribuicdo do expediente;

[l — prestar informacgdes e efetuar pesquisas para os Conselheiros e Pro-
curadores em matérias pertinentes a unidade;

IV — prestar assisténcia nas sessdes;

V — fornecer certiddes dos atos e decisdes da sua unidade, nos casos
permitidos em lei, apos autorizagao do Presidente;

VI — langar em livro proprio e publicar as decisdes das sessdes, cumprin-
do as determinagdes nestas constantes, inclusive intimando os interessados, sem-
pre que for o caso;

VIl — manter organizado todos os arquivos, atos, procedimentos e outros
sob sua responsabilidade;

VIII — redigir as atas das reunides da sua unidade;

IX — adotar as providéncias necessarias a execucao das deliberacbes da
unidade;

X — encaminhar a pauta da sessao aos membros do Conselho Superior,
pelo menos, 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio;

X| — permitir a analise dos documentos, livros ou processos em tramitagao

aos membros e/ou representantes, apds devidamente autorizado;
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Xl — colher as assinaturas dos membros que participaram das sessoes;

XIII - inserir no programa de protocolo os dados referentes ao andamento
de feitos;

XIV — receber, autuar, registrar e distribuir processos, observando as re-
gras regimentais;

XV — expedir oficios, minutas e demais documentos relacionados a unida-
de;

XVI — remeter as areas necessarias, as decisdes das unidades competen-
tes;

XVIl — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatérios, observa-
das suas responsabilizacoes;

XVIIl — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

XIX — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagcdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros orgaos;

XX — expedir editais dos concursos de movimentacido da carreira, obser-
vando as normas pertinentes, bem como as providéncias necessarias;

XXI — observar e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
inerentes a gestdo de pessoas, materiais, tecnoldgicos, financeiros e a instrugao e
tramitagdo de processos e papeéis, bem como as orientagdes técnicas e administrati-
vas do titular da unidade;

XXIlI — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SECAO XX

Das atribuigées do Assessor Técnico
Art. 118. Ao Assessor Técnico do Procurador-Geral de Justica, do

Subprocurador-Geral de Justica, do Corregedor-Geral, dos Centros de Apoio

Operacional e da Comissao de Licitagao incumbe:
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| — desempenhar atividades de assisténcia direta e de assessoramento no
ambito da respectiva unidade;

Il — planejar, coordenar, controlar e executar trabalhos em matéria de sua
competéncia, que demandem conhecimentos especializados;

[l — elaborar pareceres, notas técnicas, recursos, minutas, manifestagdes,
peticdes e informacgdes correlatas conforme solicitagdo do superior;

IV — elaborar expedientes e atos relativos a area de atuacéo, quando soli-
citado;

V — auxiliar na elaboracdo de planos, programas e projetos relativos as
atividades de assessoria;

VI — auxiliar no gerenciamento de projetos desenvolvidos na area de atua-
¢ao bem como as agdes desenvolvidas em conjunto com outras unidades;

VII — analisar procedimentos licitatorios e outros, conforme determinacao
do superior da area e relacionados a sua Assessoria;

VIl — assessorar na formulagao das diretrizes institucionais em ambito es-
tratégico e operacional visando a integracédo de ideias, conhecimentos e o estabele-
cimento das metas a serem perseguidas;

IX — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizacoes;

X — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

XI — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacdo em uso pelo Ministério Publico e outros
0rgaos;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SEGAO XXI
Das atribuigc6es do Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao

— Atuagcao em Redes e Seguranga

Art. 119. Ao Assessor Técnico de Tecnologia da Informagéao — Atuagado em

Redes e Seguranga, incumbe:
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| — gerenciar, planejar e coordenar as atividades da area de comunicagao
de dados;

Il — coordenar o desenvolvimento de projetos de comunicagédo de dados,
responsabilizando-se pela estrutura de redes e pela seguranga de comunicagao de
dados;

Il — realizar levantamentos sobre adequagdo de novos recursos
tecnologicos dentro de sua area de atuagao, efetuando testes de viabilidade para
otimizar o sistema de comunicacédo de dados existente.

IV — prestar suporte aos usuarios verificando causas e motivos das
paralisagdes e interrupcdes no sistema de comunicagao de dados;

V — participar da confecgédo de projetos ligados a comunicagdo de dados
em conjunto com o responsavel pelo Departamento de Tl, dando pareceres técnicos
sobre sua implantacéo;

VI — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizacoes;

VII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

VIII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informacdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros orgaos;

IX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SEGAO XXII
Das atribuic6es do Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao

— Atuagao em Suporte Técnico

Art. 120. Ao Assessor Técnico de Tecnologia da Informacdo — Atuagao

em Suporte Técnico, incumbe:

| — gerenciar, planejar e coordenar as atividades da area de Suporte
Técnico aos usuarios, envolvendo o desenvolvimento de estudos sobre hardwares e

softwares, por meio de pesquisa em publicacbes técnicas e avaliacdo sobre a
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possivel adequagao dos equipamentos e linguagem especifica as necessidades dos
usuarios, bem como elaborar as normas de utilizagao;

Il — controlar o desempenho dos sistemas implantados e recursos
técnicos instalados pelo processamento de relatorios para corrigir irregularidades;

Il — propor estudos sobre modificacbes, aperfeicoamento,
desenvolvimento e ajustes no sistema operacional dos equipamentos e
microcomputadores para que atendam as novas exigéncias dos usuarios;

IV — prestar suporte técnico aos usuarios, pessoalmente ou por telefone,
no que se refere aos softwares instalados, sistemas interligados por rede, dentre
outros, a fim de atendé-los satisfatoriamente e manter o desempenho adequado dos
sistemas e rede e evitar paralisacdes nos servicos;

V — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizagdes;

VI — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

VII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros 6rgéos;

VIII — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SEGAO XXIil
Das atribuigoes do Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao

— Atuagao em Administragcao de Bancos de Dados

Art. 121. Ao Assessor Técnico de Tecnologia da Informacdo — Atuacao

em Administracao de Bancos de Dados, incumbe:

| — manter e gerenciar bancos de dados, tendo como funcéo:
a) recuperar a criagao e testes de backup para garantir a recuperabilidade
dos dados no caso de falha de hardware ou outros problemas severos;

b) assegurar e zelar a integridade do banco de dados;
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c) garantir a seguranca, tendo controle de acesso aos dados;

d) disponibilizar o acesso ao banco de dados por maior tempo possivel;

e) garantir o maximo de desempenho para o banco de dados;

f) auxiliar no desenvolvimento de testes, maximizando o uso e

desenvolvimento do banco de dados;

Il — zelar pelo patrimbnio e seus levantamentos obrigatérios, observadas
suas responsabilizagdes;

[Il — participar, conforme a politica interna da Instituicao, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

IV — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacéo em uso pelo Ministério Publico e outros
orgaos;

V — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SEGAO XXIV
Das atribuigoes do Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao

— Atuagcao em Engenharia de Sistemas

Art. 122. Ao Assessor Técnico de Tecnologia da Informacdo — Atuagao

em Engenharia de Sistemas, incumbe:

| — especificar, desenvolver e dar manutencédo nos sistemas de software
aplicando tecnologias e praticas de ciéncia da computacdo, geréncia de software e
outras disciplinas, objetivando organizacgéo, produtividade e qualidade;

Il — elaborar e desenvolver sistemas operacionais e aplicativos,
analisando desenhos (arquiteturas), apurando e solucionando problemas
decorrentes de ordem técnica, segundo os padrdes predefinidos, aplicando testes, a
fim de garantir o funcionamento desejado dos softwares;

Il — avaliar o impacto do hardware na performance do software,
procurando identificar possiveis divergéncias de ordem técnica e tomar as medidas
corretivas;

IV — pesquisar novas tecnologias, a fim de aplicar melhorias nos sistemas
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operacionais e nas suas performances;

V — recomendar eventuais alteracbes em software;

VI — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatdrios, observadas
suas responsabilizagdes;

VII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

VIII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros orgaos;

IX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SEGAO XXV
Das atribuigoes do Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao
— Atuacao em Seguranca de Sistemas
Art. 123. Ao Assessor Técnico de Tecnologia da Informacdo — Atuagao

em Segurancga de Sistemas, incumbe:

| — analisar rotinas de trabalho, visando definir as necessidades das
unidades e profissionais, disponibilizando o acesso aos sistemas automatizados
implantados no 6rgao;

Il — avaliar e identificar o nivel de atuacdo de cada profissional sobre o
sistema, envolvendo alimentagao, ajustes, acesso a posi¢cdes e outros, visando a
manutencdo do nivel de seguranga necessario para o processamento das
informacoes;

lIl — estabelecer e disponibilizar as senhas para os usuarios, segundo as
necessidades identificadas;

IV — acompanhar e controlar a plena utilizagdo dos procedimentos e
normas estabelecidas;

V — pesquisar metodologias e softwares de apoio, dotando a Instituicao
de mecanismos para resguarda-la de atos que possam comprometer o
processamento, a exatiddo dos registros e controles, bem como, a manutengéo do

grau de confidencialidade das informagdes processadas;
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VI — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizagdes;

VII — participar, conforme a politica interna da Instituicéo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

VIII — efetuar os registros de dados e informacdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros érgéos;

IX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SEGAO XXVI
Das atribuigoes do Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao

— Atuagao como Webmaster

Art. 124. Ao Assessor Técnico de Tecnologia da Informacdo — Atuacao

como Webmaster, incumbe:

| — criar o visual das home pages e demais paginas que formam os sites,
utilizando aplicativos e formatadores, para a¢des de criagdo, animacao, ilustracéo e
tratamento de imagem, permitindo criar a estrutura de navegagéao, separar paginas,
determinar links, tratar e dispor imagens, figuras e textos inseridos, entre outras
praticas para o funcionamento dos sites;

I — efetuar revisbes constantes nas atividades desempenhadas,
aplicando testes de funcionamento nas criagbes dos sites, buscando identificar e
corrigir divergéncias relativas a qualidade, aspectos visuais e funcionalidade das
paginas;

Il — manter-se atualizado sobre novas tecnologias utilizadas na criagao
de paginas, bem como modelos utilizados, consultando a Internet e as publicagbes
especializadas, a fim de aplicar os conhecimentos adquiridos em suas atividades;

IV — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizagdes;

V — participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cur-

sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;
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VI — efetuar os registros de dados e informacgdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacdo em uso pelo Ministério Publico e outros
orgaos;

VIl — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SEGAO XXVII
Das atribuigoes do Assessor Técnico de Tecnologia da Informagao

— Perito em Computacao Forense

Art. 125. Ao Assessor Técnico de Tecnologia da Informag&o — Perito em

Computacao Forense, incumbe:

| — reconstruir o passado, constatar a materialidade e apurar a autoria de
incidentes cometidos com o requinte dos bits e com a ajuda da tecnologia;

Il — verificar vulnerabilidades na web;

lIl — recuperar informagdes parcialmente destruidas e/ou removidas;

IV — realizar servigos de auditoria de log, analise de cédigo fonte, volatili-
dade de evidéncias e coleta de dados em um sistema em execucio;

V — reconstruir linha do tempo dos eventos envolvidos, prevenir armadi-
Ihas instaladas por invasores, compreender a logica dos sistemas de arquivos, reco-
nhecer malwares e técnicas de captura de dados carregados em memoria;

VI — compreender e utilizar de forma basica, ferramentas manuais e auto-
matizadas de analise forense;

VIl — coletar, preservar e processar evidéncias de um delito informatico,
elaborar pareceres e laudos técnicos;

VIII — manter sigilo das informagdes obtidas;

IX — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
suas responsabilizagdes;

X — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

XI — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto

funcionamento dos sistemas de informacéo em uso pelo Ministério Publico e outros
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orgaos;

XII — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.

SEGAO XXVIII
Das atribuigcoes do Assessor Técnico de Recursos Humanos, Folha de

Pagamento e Registro Funcional

Art. 126. Ao Assessor Técnico de Recursos Humanos, Folha de Paga-
mento e Registro Funcional, incumbe:

| — controlar e efetuar a execugao das atividades relacionadas as folhas
de pagamento de pessoal;

Il — implantar, organizar e manter atualizada a ficha financeira individual
dos membros e servidores;

Il — preparar e transmitir a GFIP, RAIS e DIRF e outras declarag¢des
exigidas por Lei, vinculadas a Folha de Pagamento dos integrantes do Ministério
Publico Estadual;

IV — elaborar planilhas e memodrias de calculo relativas as diferengas
salariais;

V — manter arquivo sistematizado das folhas de pagamento e documentos
que as originaram;

VI — apresentar anualmente previsdo orcamentaria das despesas com
pessoal;

VIl — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou
servicos relacionados a sua area de atuacao;

VIII — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a sua area de
atuacao;

IX — organizar e manter atualizado o cadastro dos membros e servidores;

X — emitir declaragobes, certiddes e prestar informagdes sobre os dados
funcionais dos membros e servidores, quando requerido;

XI — controlar a frequéncia dos servidores;

XII' — instruir processos administrativos funcionais de membros e

servidores;
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XIII — emitir documentos de identificacdo funcional;

XIV — manter o controle de vagas do quadro de pessoal;

XV — manter o controle do quadro de pessoal cedido a outros 6rgaos,
requisitados e comissionados;

XVI — emitir relatérios e planilhas relacionadas a dados quantitativos e
qualitativos do quadro de pessoal;

XVIlI — controlar o Processo de Avaliagdo de Desempenho (APD) e a
Progressao Funcional dos servidores;

XVIII - controlar o processo de Estagio Probatério dos servidores;

XIX — gerir os processos de licengas, afastamentos e auséncias
legalmente previstos, além das férias e recessos;

XX — realizar a gestao dos Auxilios Bolsa de Estudos;

XXI — gerir os contratos de estagiarios e servidores voluntarios;

XXII — abastecer com os dados de pessoal o Portal da Transparéncia;

XXIIl — informar quadrimestralmente ao Tribunal de Contas do Estado os
dados referentes aos atos de pessoal através do sistema SICAP-AP;

XXIV — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou
servicos relacionados a sua area de atuacao;

XXV - fiscalizar os contratos administrativos vinculados a sua area de
atuacao;

XXVI — realizar Pesquisa de Clima Organizacional;

XXVII — levantar e tabular informacdes sobre absenteismo e doencgas do
trabalho;

XXVIII — promover palestras educacionais a respeito de temas
relacionados a saude do trabalhador e ao clima organizacional;

XXIX — colaborar com eventos, treinamentos a ac¢des de valorizagado de
pessoas promovidas por outras areas;

XXX — ampliar para o interior a abrangéncia das agdes realizadas na sede
da Procuradoria-Geral de Justica;

XXXI — promover agdes de integragdo no trabalho para membros e
servidores;

XXXIl — promover acgdes de valorizagdo de profissionais que se
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destaquem na execugao de suas atribuigdes no ambito do Ministério Publico;

XXXIII — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou
servicos relacionados a sua area de atuacao;

XXXIV — fiscalizar os contratos administrativos vinculados a sua area de
atuacao;

XXXV — planejar de forma sistematica a prepara¢cado da documentagéo da
aposentadoria dos membros e servidores;

XXXVI — averbar e expedir certidées de tempo de servigo;

XXXVII — prestar assisténcia administrativa nos processos de pensao por
morte as familias de membros e servidores falecidos;

XXXVIII — mapear os prazos e regras de aposentadoria de todos
servidores e membros de forma antecipada;

XXXIX — orientar quanto ao enquadramento para futura aposentadoria os
servidores e membros atentando a melhor regra;

XL — realizar planilhas de calculos dos beneficios previdenciarios;

XLI — desenvolver em parceria com o IGEPREV ag¢des para otimizagao
dos prazos de analises dos requerimentos de beneficios previdenciarios;

XLII — analisar, instituir, registrar e atualizar processos de concessao de
aposentadoria e pensado, bem como proceder revisdo de aposentadorias e pensdes
e cumprir diligéncias determinadas pelos 6rgaos competentes;

XLIII — elaborar os Termos de Referéncia para aquisicao de bens ou
servicos relacionados a sua area de atuacao;

XLIV- fiscalizar os contratos administrativos vinculados a sua area de
atuacao;

XLV — apresentar a Administragao relatérios gerenciais, trimestralmente,
com foco nas previsdes de aposentadorias dos integrantes do Ministério Publico,
subsidiando-a em suas decisdes para a abertura de novos certames;

XLVI — zelar pelo patrimbnio e seus levantamentos obrigatorios,
observadas suas responsabilizagdes;

XLVII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

XLVl — efetuar os registros de dados e informagbes para assegurar o
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correto funcionamento dos sistemas de informagao em uso pelo Ministério Publico e
outros 6rgaos;
XLIX — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SECAO XXIX

Das atribuigées do Encarregado de Area

Art. 127. Ao Encarregado de Area incumbe:

| — realizar atividades de assisténcia direta e de assessoramento no ambi-
to das Promotorias de Justica, bem como nas demais unidades;

Il — executar tarefas atinentes a atividade-meio nas unidades, realizando
comunicagoes pertinentes quanto as agdes preventivas;

[l — solucionar problemas relacionados as atividades administrativas, pa-
trimdénio, almoxarifado, manutencéo, dentre outros que ocorrerem no ambito de atua-
¢ao e nao estiverem especificamente a cargo de outro servidor;

IV — redigir correspondéncias (oficios/memorandos);

V — auxiliar, quando lotado nas Promotorias do Interior, na fiscalizagdo do
cumprimento dos contratos e realizacdo dos servigos prestados por terceiros;

VI — captar, quando lotado nas Promotorias do Interior, propostas de orc¢a-
mento de locagao, prestagdo de servigos e outros necessarios ao funcionamento
dos 6rgéos;

VIl — elaborar pareceres, notas técnicas, recursos, minutas, manifesta-
coes, peticoes e informagdes correlatas conforme solicitagdo do superior;

VIIl — auxiliar na elaboracédo de planos, programas e projetos relativos as
atividades de sua Assessoria;

IX — analisar procedimentos licitatérios e outros, conforme determinagéo
do superior da area e relacionados a sua Assessoria;

X — assessorar na formulacao das diretrizes institucionais a nivel estra-
tégico e operacional visando a integracao de ideias, conhecimentos e o estabeleci-
mento das metas a serem perseguidas;

X| — zelar pelo patriménio e seus levantamentos obrigatorios, observadas
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suas responsabilizagdes;

XII — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

XIII — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o corre-
to funcionamento dos sistemas de informagdo em uso pelo Ministério Publico e ou-
tros 6rgéos;

XIV — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o car-

go.

SECAO XXX

Das atribuigées do Secretario

Art. 128. Ao Secretario das Secretarias dos Orgéos da Administragdo

Superior e do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional — CESAF, incumbe:

| — organizar o arquivo geral da unidade;

Il — redigir minutas de despachos, documentos e expedientes em geral,
bem como relatério em assuntos de sua area de especializacao;

[l — responder pelo protocolo da area;

IV — receber e organizar documentos e correspondéncias, efetuando des-
pacho quando da sua algada;

VI — organizar a agenda da Chefia Imediata;

VIl — prestar assisténcia a Chefia Imediata em suas representagdes politi-
cas e institucionais, bem como recepcionar autoridades com audiéncias marcadas;

VIl — zelar pelo patrimbnio e seus levantamentos obrigatorios, observa-
das suas responsabilizacoes;

IX — participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cur-
sos, eventos e convénios, quando autorizado pelo Chefe Imediato;

X — efetuar os registros de dados e informagdes para assegurar o correto
funcionamento dos sistemas de informacdo em uso pelo Ministério Publico e outros
orgaos;

X| — desempenhar outras atividades correlatas, compativeis com o cargo.
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SEGAO XXXI

Das atribuigées do Auxiliar Técnico

*Art. 129. Ao Auxiliar Técnico incumbe:
*Artigo 129 acrescido pela Resolugdo n°. 007/2018/CPJ, de 02/07/2018

| — prestar auxilio em assuntos gerais da Promotoria de Justica;

Il — atuar como executor e facilitador das atividades das Promotorias de
Justica;

[l — operacionalizar as tarefas de administragdo geral, sob a
responsabilidade direta da Promotoria onde atua ou do Membro ao qual encontra-se
subordinado, bem como as atividades solicitadas pela Procuradoria-Geral de
Justica;

IV — redigir documentos solicitados pelo chefe imediato, operacionalizar
os sistemas internos, manter o controle de material e de patrimbénio, quando
delegado pelo Promotor de Justica Coordenador da Unidade;

V — controlar o estoque de materiais de expediente, copa e cozinha e
materiais diversos;

VI — planejar, controlar e realizar a requisigdo de materiais e
equipamentos, quando solicitados pelo Promotor de Justiga;

VII — operacionalizar e controlar o fluxo e arquivo de documentos da
Promotoria de Justica;

VIII — gerenciar as atividades administrativas das Promotorias de Justica,
quando designado pelo superior hierarquico imediato;

IX — efetuar analise propondo sugestdes para melhorar a eficiéncia,
eficacia e economicidade na utilizacdo de recursos organizacionais disponiveis na
Promotoria de Justica;

X — prestar suporte técnico ao Orgéo/Unidade onde atua, contribuindo
com dados, informacdes, esclarecimentos e orientagdes sobre assuntos de natureza
administrativa;

XI — exercer demais funcgdes determinadas pelo chefe imediato.
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Palmas — TO, 22 de outubro de 2015.

PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE.

Clenan Renaut de Melo Pereira
Procurador-Geral de Justica
Presidente do Colégio de Procuradores de Justica
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