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Otéavio de Souza Gomes
Procurador-Geral de Justica

ATO PGJ N° 154/2009

Este ato dispoe sobre as atribuicoes dos cargos de
provimento efetivo, em comissdo, da comissdo
permanente de licitagdo e lotagdo dos servidores do
Ministério Publico do Estado do Amazonas.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas
atribuicoes legais, e

CONSIDERANDO o que dispde o art. 29, V da
Lei Orgéanica do Ministério Publico do Estado do
Amazonas;

CONSIDERANDO o disposto no art. 5.° da Lei 3.147,
de 06 de julho de 2.007;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer
as atribuicoes dos cargos efetivos e em comissdo do
quadro da Procuradoria-Geral de Justica do Estado
do Amazonas e respectivas responsabilidades;
CONSIDERANDO a necessidade de lotacdo dos
servidores,

RESOLVE:

Art. 1.° - Regulamentar as atribui¢cdes dos cargos
do Quadro de Cargos Efetivos e dos Cargos em
Comissdo da Procuradoria-Geral de Justica do
Estado do Amazonas, constante dos artigos 2° e 3°,
da Lei n.° 3.147 de 06.07.2.007, na forma a seguir

fixada:

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO AGENTE DE SERVICO

Art. 2.° - O Agente de Servico tem como missédo
executar as atividades de menor complexidade e
responsabilidade no desempenho das atividades
auxiliares as areas administrativas, logisticas,
servicos gerais e outras inerentes as diversas areas
institucionais, desde que possuam a capacitacdo
e demais condi¢oes para desenvolvimento das

atividades, por meio de suas atribui¢des.

1. Ao Agente de Servico — Administrativo compete:
I. providenciar o registro, a movimentagdo e a
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tramitacdo de processos administrativos e judiciais
atinentes a area, fazendo as devidas anotacdes,
lavrando termos, certiddes, extraindo fotocopias e

praticando demais atos correlatos;

II. receber, protocolar, autuar e controlar a
tramitacdo de processos administrativos e
judiciais atinentes a area, inclusive no féorum e
outras reparti¢des, observando prazos, cumprindo

despachos e registrando-os devidamente;

III. controlar a emissdo e recebimento de
correspondéncias e documentos, anotando em
arquivo proprio as respectivas datas, destinatarios

e remetentes;

IV. redigir, digitar = documentos oficiais,
pronunciamentos, pareceres, peti¢des e documentos
diversos, a partir de minutas e/ou rascunhos, de
acordo com a necessidade ou em cumprimento a

determinagdes superiores;
V. auxiliar o Promotor de Justica na realizacdo de
diligéncias na busca de elementos informativos e

provas necessarias as atividades das Promotorias;

VI. fazer a comunica¢do dos atos determinados
pelo Promotor de Justica, incluindo-se intimagoes
e notificacdes no ambito interno ou externo da

Promotoria;
VII. fazer atendimento ao publico e realizar
entrevistas, quando necessario, preenchendo o

formulario especifico;
VIII. organizar e manter atualizado os arquivos
da éarea, possibilitando o acesso e a pesquisa dos

interessados;

IX. colaborar em estudos e pesquisas que tenham
por objetivo o aprimoramento de normas e métodos
de trabalho, para o melhor desenvolvimento das

atividades da area;

X. receber, efetuar e transferir ligacdes telefonicas
locais e interurbanas, anotando os recados, obtendo
ou fornecendo informacdes de sua competéncia, de
acordo com as necessidades dos servigos da area de
atuacao;

XI. controlar e manter atualizada a agenda diaria
de compromissos dos promotores de justica e da

unidade administrativa, de forma geral;

XII. providenciar a manutencdo de materiais
permanentes, tais como microcomputadores,
calculadoras e outros utilizados no desenvolvimento

das atividades da area;
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XIII. pesquisar informacdes necessarias ao
cumprimento da rotina administrativa da unidade,

preparando os expedientes de sua competéncia;

XIV. operar equipamentos diversos, como
microcomputador, processadores de textos,
terminais de video, fax, maquina calculadora,

maquina fotocopiadora e outros;
XV. executar outras atividades de sua competéncia,
que lhe forem atribuidas ou determinadas pelo seu

superior.
XVI. Executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade.

2. Ao Agente de Servico — Artifice Elétrico e

Hidraulico compete:

I. Executar atividades relacionadas com instalagéo,
manutencdo e reparagdo de tubulacdes e
canalizagbes em geral, assim como em outras

compativeis com sua especializagao.

II. Executar atividades profissionais relacionadas
com a vistoria e manutencdo geral das instalagoes
elétricas internas e externas do prédio,
compreendendo, além da supervisdo, servicos gerais
relacionados a manutencdo e outras atividades

compativeis com sua especializacdo:

II-1. Area de eletricidade:
a) Instalar, inspecionar e reparar instalagdes
elétricas;
b) Consertar aparelhos elétricos em geral;
c) Fazer verificagdes em transformadores;
d) Efetuar reparos, limpeza e medicdo dos
barramentos e verificacdo dos disjuntores;
e) Manter o quadro geral e circuitos de uma
instalacgao elétrica predial;
f) Efetuar manutencio dos sistemas de gerador,
luz de emergéncia e para-raios;
g) Operar com equipamentos de som, tendo
de planejar, instalar e retirar alto-falantes e
microfones;
h) Fazer e consertar instalacdes elétricas em
veiculos automotores;
i) Executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade.

II-2. Area de instalacdo hidraulica:
a) Fazer instalacdes de encanamentos em geral,
de aparelhos sanitarios, de caixas de descargas;
b) Testar e consertar a rede hidraulica, incluindo
canalizacdes, valvulas e registros; limpar e

399

desobstruir ralos, tubulacdes, caixas de inspecgao
etc.;

c) Fazer reparos em qualquer tipo de junta em
canalizagdes; fazer reparos em reservatorios e
chaves de boia;

d) Reparar vazamentos das tubulagdes de casa
de bombas;

e) Substituir e eliminar vazamentos de aparelhos
sanitarios; trabalhar em tubulacdes de PVC
cobre e galvanizadas;

f) Executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade.

DO AGENTE DE APOIO

Art. 3.° - O Agente de Apoio tem como missdo
executar as atividades de apoio administrativo com
grau intermediario de complexidade, nas areas meio
ou fim da Instituicdo, desempenhando atividades
de natureza administrativas, financeiras, atuariais,
contabeis, tecnologia e informacdes, logisticas e
outras inerentes as diversas areas de atuacdo que
requeiram a capacitacdo e demais condi¢des para
desenvolvimento das atividades, por meio de suas
atribuigoes.

1. Ao Agente de Apoio — Administrativo compete:
I. Realizar atividades de nivel intermediario,
relacionadas ao planejamento, organizacdo e
execucdo de tarefas que envolvem a funcdo de
suporte técnico e administrativo as unidades
organizacionais do Ministério Publico do Estado do

Amazonas;

II. Atuacdo nas areas de controle processual,
documentagdo, informacdo juridica, recursos
humanos, material, patriménio, orcamento e

finangas;

II1. Realizacdo de diligéncias internas e externas,
levantamento de dados;

IV. Elaboracdo de relatorios estatisticos, planos,
programas, projetos e instrucdo de processos;
pesquisa de legislacao, doutrina e jurisprudéncia;
V. Emitir relatérios técnicos e informacdes em
processos;

VL. Distribuir e controlar materiais de consumo e
permanente;

VII. Elaborar e conferir calculos diversos;
VIII. Revisar; proceder a reproducao, expedicdo e
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arquivamento de documentos e correspondéncias;
IX. Prestar informacdes gerais ao publico dentro de

sua area de competéncia;
X. Realizar trabalhos que exijam conhecimentos
basicos de informatica, proceder a manutencio e

consulta a bancos de dados;

XI. Quando lotado em Orgio de execucdo, ao
Agente Administrativo compete realizar atividades
de nivel intermediario, a fim de fornecer suporte
administrativo, auxiliando o exercicio das fung¢des
dos membros do Ministério Publico do Estado do
Amazonas, compreendendo o apoio em processos
administrativos e judiciais, a redacdo e digitacio
de atos administrativos e documentos, além de
secretariar inquéritos civis e procedimentos
administrativos, organizar e manter arquivos
e ficharios, cumprir diligéncias que lhe sejam
determinadas e atender ao publico;

XII. Executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade.

2. Ao Agente de Apoio — Manuten¢do e Suporte
Informatica compete:

I. Instalar e configurar softwares basicos e
aplicativos;

II. Executar manutencdo e atendimento em

hardware e software em equipamentos;
III. Registrar as atividades realizadas nas

Solicitacdes de Servico;
IV. Solicitar do usuario a confirmacdo do efetivo

cumprimento dos servicos solicitados;
V. Manter conservar e distribuir os materiais de
informatica utilizados para exercer as atividades de

manutencao;

VI. Orientar usudrios quanto a procedimentos
técnico-operacionais;

VII. Realizar a manutencéo corretiva e preventiva
dos hardwares e softwares, bem como solicitar
conserto, revisio ou manutencdo dos bens de

informatica, quando necessario;

VIII. Receber, conferir e examinar os materiais de
informatica adquiridos, verificando o atendimento
as especificagdes;

IX. Realizar instalacdo e configuracdo de sistemas
operacionais;

X. Cumprir as normas da instituicdo relativas a

seguranca da informacao;
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XI. Manter o controle de estoque de materiais de

informatica com vista a sua renovacao;
XII. Manter organizado os equipamentos sob sua

responsabilidade, bem como o local de trabalho;
XIII. Preparar relatério mensal do controle de

material sob sua responsabilidade;
XV. Informar ao seu superior quanto ao andamento

de suas atividades;
XVI. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

3. Ao Agente de Apoio - Motorista-Seguranca

compete:

I. Dirigir veiculos automotores de propriedade
do Ministério Publico do Estado do Amazonas,
observando a sinalizacdo, o fluxo do transito e as
instrugdes recebidas, para efetuar o transporte dos

Membros em servico;
II. Efetuar o transporte de servidores, documentos
e materiais, conforme determinagdo dada pelo setor

competente;

ITI. Zelar pela manutencdo do veiculo, verificando
o seu estado fisico e condicdes de higiene,
vistoriando-o regularmente, comunicando
ao setor competente qualquer irregularidade
detectada, objetivando assegurar suas condicdes de

funcionamento;

IV. Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando
as medidas cabiveis na prevencido ou solucido de
qualquer incidente, para garantir a seguranca dos

passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos;

V. Atuar na seguranca pessoal dos Procuradores e
Promotores de Justica, em ambito interno e externo,
utilizando habilidades proprias do cargo, com vistas

a assegurar a integridade fisica dessas Autoridades;
VI. Auxiliar na seguranca fisica e patrimonial
das instalacdes do Ministério Publico do Estado
do Amazonas, quando determinado pelo setor
competente, em periodo diurno e noturno, com
vistas a manutencdo da ordem e garantia das

necessarias condicoes de funcionamento;
VII. Executar outras atividades de mesma natureza
e grau de complexidade.

4. Ao Agente de Apoio — Programador compete:
I. Codificar, em linguagem de computador,
documentar, implantar e manter sistemas de
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informacéo, utilizando as metodologias, ferramentas

e linguagens definidas pelo seu superior;
II. Codificar, em linguagem de computador,
documentar, implantar e manter softwares de apoio

ao desenvolvimento dos sistemas de informacao;
ITI. Executar os testes necessarios aos programas

elaborados;
IV. Elaborar cronograma de atividades dos projetos

de sistemas de informacéo do Setor;
V. Implementar, em conjunto com o Agente Técnico
— Analista de Banco de Dados, a modelagem de

dados dos sistemas de informacéo;

VI. Pesquisar novas tecnologias da informacao para
orientar suas aplicacdes aos objetivos do Ministério
Publico do Estado do Amazonas e integra-las ao

parque tecnologico existente;

VII. Emitir pareceres, laudos ou outras pecas
técnicas acerca das matérias afeta as atividades do
cargo;

VIIL. Informar ao seu superior acerca de suas
necessidades, bem como do andamento de suas

atividades.
IX. Executar outras atividades de mesma natureza e
grau de complexidade.

5. Ao Agente de Apoio — Seguranca compete:

I. Atuar na seguranca pessoal dos Procuradores e
Promotores de Justica, em ambito interno e externo,
utilizando habilidades proprias do cargo, com vistas

a assegurar a integridade fisica dessas Autoridades;
II. Auxiliar na seguranca fisica e patrimonial
das instalacdes do Ministério Publico do Estado
do Amazonas, quando determinado pelo setor
competente, em periodo diurno e noturno, com
vistas a manutencdo da ordem e garantia das

necessarias condicoes de funcionamento;
II1. Executar outras atividades de mesma natureza e

grau de complexidade.

6. Ao Agente de Apoio — Taquigrafo compete:

I. Atividades de rotina: Acompanhar e gravar
todas as reunides dos Orgdos Colegiados, em sua
integralidade, com posterior desgravacao das

mesmas para a confecc¢do das Atas;
II. Atividades diversas: Coleta de assinaturas
nas atas e Resolucgdes, atendimento de ligagdes

telefénicas, manuseio da maquina de xerox, outras;
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III. Atividades extraordinarias: Acompanhamento
de audiéncias realizadas por Promotorias de Justica
diversas e Comissdes Especiais, a fim de gravar,

desgravar e revisar suas atas, quando solicitado.
IV. Executar outras atividades de mesma natureza e
grau de complexidade.

7. Ao Técnico em

Telecomunicacdes compete:

I. Executar montagem e instalacdo de sistemas de
telecomunicagdo, a partir de manuais, desenhos,
padrdes e instrugdes, atendendo as necessidades e
avancos técnicos existentes, procurando garantir
o funcionamento adequado dos sistemas de

Agente de Apoio -

telecomunicacdo aos usuarios;
II. Fazer a certificacio dos pontos de
telecomunicagdes com equipamentos especializados

para tal funcio;
ITI. Cumprir as normas de segurancga e as normas
e padrdes de utilizacido dos equipamentos de

telefonia;
IV. Instalar e configurar telefones analogicos,

digitais e voz sobre IP (VOIP);
V. Efetuar a instalagio de eletrodutos rigidos,
flexiveis e acessorios, desde que para realizacdo da

instalacdo de pontos de telecomunicacdes;

VI. Retirar piso elevado e forro falso, desde que
para realizacdo da instalacdio dos pontos de
telecomunicacoes;

VII. Efetuar substituicio de componentes
eletronicos em equipamentos e dispositivos de

informatica e de telecomunicagoes;
VIII. Participar da manutencdo dos manuais
de softwares nos padroes da instituicio e de

equipamentos de uso comum;
IX. Participar do desenvolvimento de pesquisas e
avaliacdes para se obter melhor desempenho do

sistema de comunicacio;
X. Prestar atendimento e assisténcia técnica aos

usuarios da rede de telefonia;

XI. Solucionar davidas e problemas relacionados
ao telefone, mediante o comparecimento nas
instalacdes  dos atendimento
telefonico, atendimento remoto ou através de

usuarios, via

software especializado;
XII. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.
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DO AGENTE TECNICO

Art. 4°. O Agente Técnico tem como missdo
executar as atividades do mais alto grau de
complexidade e responsabilidade, de carater técnico
ou cientifico, operacional ou de assessoramento da
gestao institucional, para a formulacido pesquisas,
realizacdo de estudos, elaboragdo de projetos,
projecdes e pareceres técnicos ou especializados
, relatorios, implementacdo e avaliacio dos
instrumentos da politica e desenvolvimento de
programas, projetos e sistemas, a e outras atividades
relacionadas as areas tecnologicas, administrativas,
financeiras, atuariais, contabeis, logisticas, e outras
em conformidade com a formacdo do agente em
curso de nivel superior, exigindo capacitacdo
especifica, conhecimentos e experiéncia na area de
atuacdo para o desenvolvimento das atividades, por
meio de suas atribuicdes.

1. Ao Agente Técnico — Administrador compete:

I. Elaboracdo de pareceres, relatorios, planos,
projetos, arbitragens e laudos, em que se exija a
aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas
de organizacao;

II. Pesquisas, estudos, analises, interpretacao,
planejamento, implantagio, coordenacgio e controle
dos trabalhos nos campos de administracdo geral,
tais como: administracdo e selecio de pessoal;
treinamento e desenvolvimento de Recursos
Humanos organizacdo, sistemas e métodos;
orcamento publico; logistica de material e
patriménio; administracdo financeira; relagoes
publicas;

III. Exercicio de funcdes de chefia ou direcdo,
intermediaria ou superior, assessoramento e
consultoria em 6rgdos e departamentos, ou seus
compartimentos, cujas atribui¢des envolvam,
principalmente, a aplicacio de conhecimentos
inerentes as técnicas de administracdo, quais sejam,
aquelas relacionadas as atividades de planejamento,
organizacao, direcdo e controle;

IV. Executar outras atividades de mesma natureza e
grau de complexidade

2. Ao Agente Técnico — Analista de Banco de Dados

compete:

I. Planejamento, implanta¢do, monitoramento,
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manutencdo e garantia da operacionalizagdo do
servico de banco de dados do Ministério Publico do

Estado do Amazonas;
II. Estudar e propor a adogdo de Sistemas

Gerenciadores de Banco de Dados — SGBD'’s;
II1. Instalar, configurar, testar e manter as bases de

dados dos Sistemas de Informacéo;
IV. Elaborar projetos para a criacdo e manutencéo
de dados, planejando o layout fisico e logico de

dados do banco de dados;

V. Planejar, coordenar e executar as migracdes de
dados do sistema, bem como replicar e atualizar
bases de dados em produgao para desenvolvimento
através de importacdes/exportacdes de banco de

dados;
VI. Prestar suporte técnico e apoiar o0s
desenvolvedores nas defini¢des de modelagem de

dados dos sistemas;
VII. Elaborar documentacdo técnica relativa aos

procedimentos e controles;
VIII. Analisar e executar o projeto fisico de banco

de dados;
IX. Administrar, parametrizar e monitorar os
recursos do Sistema de Gerenciamento de Banco de

Dados - SGBD;
X. Definir a politica de backup do banco de dados,

de forma a garantir tolerancia a falhas;
XI. Determinar métodos de acesso e as alocacdes
fisicas necessarias para atender as requisi¢des do

sistema;

XII. Emitir pareceres, laudos ou outras pecas
técnicas acerca das matérias afeta as atividades do
cargo;

XIII. Informar ao seu superior acerca de suas
necessidades, bem como do andamento de suas

atividades
XIV. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

3. Ao Agente Técnico - Analista de Organizacao e

Métodos compete:

I. Desenvolver estudos sobre os métodos de trabalho
e propor novas rotinas e normas para manuais
administrativos das rotinas a serem implantadas,

com base na realizacdo de analise administrativa;
II. Elaborar estudos sobre a estruturacio
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organizacional e propondo melhorias a organizacao;
II1. Elaborar estudos sobre a organizagao dos postos
de trabalho e a descricdo atribuicoes e das tarefas

inerentes a cada cargo ou funcio;

IV. Elaborar estudos sobre a simplificacdo de
rotinas, distribuicdo do quadro de trabalho e
adaptacdo de rotinas aos sistemas administrativos

ou informatizados;

V. Elaborar estudos de projetos de layout propondo
melhorias ao arranjo fisico do ambiente, iluminagao,
refrigeracdo, disposicao dos moveis e equipamentos,
disposicdio da rede de microcomputadores
(distribui¢do dos pontos de logica);

VI. Analisar, racionalizar ou propor a padronizacio
dos formulérios, bem como manter o cadastro dos

formularios existentes;

VILI. Elaborar e executar programas de treinamento
de usuarios, orientando-os quanto as rotinas de
trabalho e dos procedimentos alterados em funcéo
da implantacdo de sistemas administrativos ou
informatizados (conjuntamente com a area de

desenvolvimento de sistemas);
VIII. Manter informado seu superior quanto ao

andamento de suas atividades;
IX. Executar outras atividades de mesma natureza e

grau de complexidade.

4. Ao Agente Técnico — Analista de Sistemas

compete:

I. Gestdao dos sistemas utilizados pelo Ministério
Publico do Estado do Amazonas, sejam eles
transacionais, especialistas, gerenciais ou de apoio
a decisdo, zelando pela relevancia e garantindo a

usabilidade e confiabilidade, competindo-lhe:

II. Levantar os sistemas necessarios para atender
demanda do Ministério Publico, especificando seus
requisitos;

ITI. Analisar, projetar e documentar sistemas de
informacdo, utilizando as metodologias definidas

pelo seu superior;

IV. Analisar, projetar e documentar softwares
de apoio ao desenvolvimento dos sistemas de
informacao;

V. Elaborar cronograma de atividades dos projetos
de sistemas de informacéo do Setor;

VI. Definir, em conjunto com o Agente Técnico -
Analista de Banco de Dados, a modelagem de dados
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dos sistemas de informacéo;

VII. Supervisionar a codificacdo feita pelo Agente
de Apoio — Programador para garantir que esteja de
acordo com a documentacio do sistema, realizando

corregdes e/ou atualizagdes sempre que necessario;
VIII. Treinar os usuarios na utilizacdo dos sistemas

de informacéo implantados;

IX. Pesquisar novas tecnologias da informagao para
orientar suas aplicagdes aos objetivos do Ministério
Publico do Estado do Amazonas e integra-las ao

parque tecnologico existente;
X. Emitir pareceres, laudos ou outras pecas técnicas

acerca das matérias afeta as atividades do cargo;
XI. Informar ao seu superior acerca de suas
necessidades, bem como do andamento de suas

atividades;
XII. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

5. Ao Agente Técnico — Analista de Redes compete:
I. Planejar, projetar e especificar solugdes
corporativas de conectividade para o Ministério

Publico do Estado do Amazonas;

II. Promover a adequacdo e a implantagdo das
normas e procedimentos propostos que visem o
atendimento, gerenciamento da rede e a seguranca
da informacdo e projetos de redes telematica
no ambito do Ministério Publico do Estado do

Amazonas;
ITII. Garantir a qualidade, disponibilidade e a
funcionalidade através do perfeito atendimento dos

servicos prestados;

IV. Organizar, elaborar e manter atualizado o
perfeito andamento dos processos do complexo de
redes Telematica, LAN’s, e WAN, abrangendo links,

ativos, passivos e agregados;

V. Especificar equipamentos de rede a serem
adquiridos para uso na rede de dados e voz do MP/
AM;

VI. Monitorar e avaliar desempenho dos
equipamentos, conexdes e servicos de rede e de

internet;
VII. Gerenciar os acessos a rede corporativa,
administrando as contas, bem como os grupos de

usuarios, e os niveis de acesso aos recursos da rede;
VIIIL Instalar, configurar e manter os servicos de

rede, e-mail e internet;
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IX. Definir e manter a Politica de Seguranca de

Rede e backup de servidores;
X. Emitir pareceres, laudos ou outras pecas técnicas

acerca das matérias afeta as atividades do setor;

XI. Executar levantamentos de dados, Identificacao
e aplicacdo da utilizacdo de novas tecnologias nas
localidades para confeccdo de projetos de Rede de

Comunicacdo de Dados e Imagem;

XII. Elaborar e manter a documentacgio da rede;
XIII. Avaliar modelos, metodologias e tecnologias

aplicaveis a administragao de rede de computadores;
XIV. Definir recursos humanos de modo a viabilizar
os planos de administragao das infraestruturas das

redes de computadores;

XV. Participar de grupos de desenvolvimento e/
ou de manutencdo de sistemas de informacdes,
nas fases de analise, visando a evitar gargalos
e impossibilidade fisica de atendimento em

comunicacao de dados, voz e imagem;

XVII. Auxiliar na selecio de equipamentos e
produtos que venham a atender as solicitagdes das
areas de negodcios da instituicdo, no que diz respeito

a infraestrutura de redes de computadores;
XVIII. Supervisionar as solucdes indicadas para as
falhas ocorridas na rede de computadores e em seus

servidores;
XIX. Gerenciar/coordenar recursos humanos de
modo a executar os planos de administracdo das

infraestruturas de redes de computadores;
XX. Manter estatisticas de desempenho e de acesso

a rede de computadores;
XXI. Participar nas comissdes de licitacdo nas
analises das propostas técnicas dos Editais de Rede

de computadores;

XXII. Supervisionar a execucdo das rotinas de
[13 » . . .

Back-up” dos sistemas operacionais, banco de
dados, arquivos corporativos armazenados nos

servidores da rede;

XXIII. Realizar estudos relativos a determinacao de
parametros de controle de custos a fim de fornecer
subsidios as avaliacdes econdmicas dos projetos de

redes de computadores;
XXIV. Informar ao seu superior acerca de suas

necessidades e andamento de suas atividades;
XXV. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.
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6. Ao Agente Técnico — Arquivista compete:

I. Planejamento, organizagdo e direcido de servigos
de Arquivo;

II. Planejamento, orientacdo e acompanhamento do
processo de gestao documental e informativo;

ITII. Planejamento, orientacdo e direcdo das
atividades de identificacio das  espécies

documentais;
IV. Participacdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicopias;

V. Planejamento, organizagao e direcdo de servigos
de microfilmagem aplicada aos arquivos;

VI. Orientacdo do planejamento da automacéo
aplicada aos arquivos;

VII. Orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e
descri¢dao de documentos;

VIII. Orientagdo da avaliacdo e

documentos, para fins de preservagao;
IX. Promocéao de medidas necessarias a conservacao

selecdo de

de documentos;

X. Elaboracdo de pareceres e trabalhos de

complexidade sobre assuntos arquivisticos;
XI. Assessoramento aos trabalhos de pesquisa

cientifica ou técnico-administrativa;
XII. Desenvolvimento de estudos sobre documentos

culturalmente importantes;
XIII. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

7. ao Agente Técnico — Assistente Social compete:
I. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos,
programas e projetos relativos a area de atuagao do

Servico Social;

II. Assessorar na esfera de sua competéncia, as
Coordenadorias de Apoio Operacionais, Promotores
e Procuradores de Justica através de realizacao de
vistorias, sindicancias, pericias técnicas e visitas
dentre outros, emitindo informacdes, relatorios
e pareceres, preservando a autonomia técnica e o
sigilo profissional;

ITI. Prestar atendimento social aos servidores
e seus familiares: quais sejam: orientacdes,
acompanhamento, visita domiciliar e hospitalar

dentre outros;
IV. Prestar orientacdo individual e grupal, a



Coletanea de Atos Administrativos e Legislacdo Correlativa - MPAM

respeito de situacdo-problemas de ambito social,
como direitos do cidaddo, educacdo em saude,

previdenciarios, trabalhistas, familiares e outros;

V. Manter contato com entidades e 6rgdos (Junta
Médica, AAMP/Unimed, INSS, SUS, dentre outros),
identificando os recursos existentes para as solugdes

adequadas aos processos;
VI. Identificar, orientar e encaminhar o publico
(interno e externo) aos recursos existentes na

comunidade quando solicitado;

VII. Participar de atividades externas (programas,
projetos, mutirdes de cunho social e com vistas a
cidadania) em conjunto com as areas especializadas

do Ministério Pablico do Estado do Amazonas;
VIII. Organizar e coordenar a execucdo de
programas de bem-estar social no ambito da PG]J

quando designada;
IX. Planejar, executar e avaliar pesquisas que
possam que possam contribuir para a analise da

realidade social e para subsidiar a¢des profissionais;
X. Ministrar palestras em encontros, conferéncias,
cursos e correlatos, referentes a matéria de

competéncia do seu cargo;

XI. Participar de cursos, seminarios, encontros e
outros similares de interesse do Ministério Publico
do Estado do Amazonas para o melhor desempenho
da funcéo;

XII. Coordenar e avaliar as atividades de estagiarios
de Servico Social;

XIII. Organizar e manter registros de documentos,
resguardando o sigilo profissional, conforme o
codigo de Etica da profissao;

XIV. Apresentar anualmente relatorio estatistico
dos atendimentos realizados na area;

XV. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

8. Ao Agente Técnico - Bibliotecario compete:
I. Planejar, organizar e desenvolver normas para o

funcionamento da Biblioteca;

II. Coordenar a execucdo das atividades de pesquisa
do acervo da Biblioteca, de conformidade com as
solicitacdes;

ITII. Processar, catalogar, classificar, etiquetar,
organizar e conservar todo o material bibliografico,

independentemente de sua forma fisica;
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IV. Coordenar o processo de aquisi¢do de material
bibliografico no 4mbito institucional;

V. Criar politicas de desenvolvimento de colecio;
VI. Implantar a estrutura de informacdo documental
e preparar publicacdes, resumos ou outros tipos
de material para divulgacdo, procedendo a sua
distribuicao e circulacgio;

VII. Manter intercaAmbio entre Bibliotecas, Centros
de Documentacéo e Institui¢des afins de ampliar a

capacidade de pesquisa dos solicitantes;

VIII. Informar os usuarios da Biblioteca sobre
novas aquisigoes;

IX. Criar e fazer cumprir o regulamento interno
sobre consultas, servigos oferecidos, empréstimos

de livros e outros materiais do acervo da Biblioteca;
X. Orientar os usuarios na metodologia do
levantamento de informacdes e indicacdo de fontes

de informacéo para elaboracédo de trabalhos;
XI. Elaborar, anualmente, relatérios, programacao
de atividades e previsdao de recursos para o

desenvolvimento de suas atividades;
XII. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

9. Ao Agente Técnico — Contador compete:
I. Avaliacdo de acervos patrimoniais e verificacdo

de haveres e obrigacgdes, inclusive de natureza fiscal;
I1. Reavaliacoes e medigdo dos efeitos das variagdes
do poder aquisitivo da moeda sobre o patrimoénio e

o resultado periddico de quaisquer entidades;

ITI. Apuracao de haveres e avaliagdo de direitos e
obrigacdes, do acervo patrimonial de quaisquer
entidades, em vista de liquidacdo, fusdo, cisdo,
expropriacdo no interesse publico, transformacio
ou incorporagido dessas entidades, bem como em
razdo de entrada, retirada, exclusio ou falecimentos

de sdcios, quotistas ou acionistas;

IV. Concep¢do dos planos de determinacdo das
taxas de depreciagio e exaustdo dos bens materiais e
dos de amortizacdo dos valores imateriais inclusive

de valores diferidos;

V. Calculo de corre¢des monetarias e reavaliacoes;
VI. Escrituracdo regular, oficial ou nao, de todos
os fatos relativos aos patriménios e variacOes
patrimoniais do o6rgdo, bem como variagdes

or¢amentarias e financeiras;
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VII. Classificagao dos fatos para registros contabeis,
utilizando o sistema de administracéo financeira do

Estado (AFI);
VIII. Execucdo dos servicos de escrituracdo de

contabilidade publica;

IX. Controle de formalizacdo, guarda, manutencéo
ou destruicdo de livros e outros meios de registro
contabil, bem como dos documentos relativos a vida

patrimonial, orcamentaria e financeira do 6rgao;
X. Elaboracdo de balancetes e de demonstracdes
do movimento por contas ou grupos de contas, de

forma analitica ou sintética;

XI. Levantamento de balangos, como balancos
patrimoniais, balancos de resultados, balangos
de resultados acumulados, balangos de origem e
aplicacgdes de recursos, balangos de fundos, balangos

financeiros, balancgos de capitais, e outros;
XII. Traducdo, em moeda nacional, das
demonstracdes contabeis originalmente em moeda

estrangeira e vice-versa;
XIII.  Integragdo  de

consolidacoes;

XIV. Apuracio, calculo e registro de custos: custeio
por absorcido ou global, total ou parcial; custeio
direto marginal ou variavel; custeio por centro de
responsabilidade com valores reais normalizados
ou padronizados, histéricos ou projetados, com
registros em partidas dobradas ou simples, fichas,
mapas, planilhas, folhas simples ou formularios

balangos, inclusive

continuos;

XV. Analise de custos e despesas;
XVI. Controle, avaliagio e estudo da gestédo

econdmica, financeira e patrimonial;

XVII. Analise de custos com vistas ao
estabelecimento dos precos de venda de
mercadorias, produtos ou servicos, bem como
tarifas nos servigos publicos, e a comprovacio
dos reflexos dos aumentos de custos nos precos de

venda, diante de drgdos governamentais;
XIII. Analise de balancos;
XIX. Analise do comportamento das receitas;

XX. Avaliagdo de desempenho das entidades e
exame das causas de insolvéncia e incapacidade de

geracdo de resultado;
XXI. Determinacdo de capacidade econdmico-

financeira das entidades, inclusive conflitos

trabalhistas e de tarifas;
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XXII. Elaboracio de orcamentos, tais como
econdmicos, financeiros, patrimoniais e de
investimentos;

XXIII. Programacdo orcamentaria e financeira,
e acompanhamento da execucdo de orcamentos-

programa, tanto na parte fisica quanto na monetaria;
XXIV. Analise das variacdes orcamentarias;

XXV. Conciliacoes de contas;

XXVI. Organizacdo de processos de prestacido de
contas das entidades e o6rgdos da administracédo
publica, autarquias, sociedades de economia mista,
empresas publicas e fundagdes de direito publico,
a serem julgadas pelos tribunais, Conselhos de

Contas e 6rgdos similares;
XXVII. Revisoes de balangos, de contas, de

demonstragdes ou de registros contabeis;
XXVIII Auditoria interna e operacional;

XXTIX. Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;
XXX. Organizacao dos servigos contabeis quanto
a concepgao, planejamento e estrutura material,
bem como o estabelecimento de fluxogramas de
processamento,  cronogramas, oOrganogramas,

modelos de formulérios e similares;

XXXI. Planificacdo de contas, com a descricdo
das suas func¢oes e do funcionamento dos servigos
contabeis;

XXXII. Organizacdo e operacdo de sistemas de
controle patrimonial, inclusive quanto a existéncia

e localizacao fisica dos bens;
XXXIII. Organizacido e operacao de sistemas de

controle interno;
XXXIV. Executar outras atividades de mesma

natureza e grau de complexidade.

10. Ao Agente Técnico — Designer - Editorial e

Grafico compete:

I. Editoracdo e diagramacgdo grafica de midia
impressa, digital ou audiovisual;

II. Tratamento de imagens e distribuicdo de

elementos graficos e fotos em impressos;

III. Criagdo, producdo e editoracdo visual de
convites, banners, folders, cartilhas, materiais
educacionais, jornais, boletins, revistas, livros e de
qualquer material impresso, digital ou audiovisual

de comunicacio institucional;
IV. Executar outras atividades de mesma natureza e
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grau de complexidade.

11. Ao Agente Técnico - Estatistico compete:

I. Planejar, desenvolver e coordenar os projetos que
envolvam estudos ou assuntos relacionados a area
de estatistica no sentido de organizar e fortalecer
a atuacdo Institucional, a fim de contribuir com
o planejamento e modernizacdo dos oOrgdos e

unidades administrativas;

I1. Formular estudos estatistico visando orientar o
desenvolvimento de acdes capazes de gerar solugio
ou minimizar os problemas sociais através de

projetos ou acoes institucionais;

II1. Viabilizar a realizacdo de pesquisas especificas,
priméarias e secundarias, estudos e anélises
socioeconomicas voltados para as questdes

relacionadas aos assuntos de interesse institucional;
IV. Efetuar levantamentos e analises de informacdes,
bem como inventariar, classificar, registrar e
processar informacdes de forma sistematica, com o
objetivo de fornecer subsidios ao conhecimento da

realidade fisica, econdmica e social;

V. Viabilizar o desenvolvimento de indices,
indicadores e de estudos especiais visando
acompanhamento do desempenho das politicas
institucionais;

VI. Mensurar periodicamente os indices estatisticos
do Ministério Publico do Estado do Amazonas

VII. Elaborar relatérios estatisticos oficiais do

Ministério Publico do Estado do Amazonas;
VIII. Executar outras atividades de mesma natureza

e grau de complexidade.

12. Ao Agente Técnico — Economista compete:

I. Atividades relacionadas com trabalhos técnicos
que envolvam assuntos relacionados com a
interpretacdo, aplicacdo de legislacdo e emissao
de pareceres em assuntos diversos na area de
economia;

II. Elaborar pareceres sobre assuntos econémicos e

financeiros;
III. Elaborar

econOmico-financeira;

analises estatisticas de ordem

IV. Efetuar calculo de custos operacionais;
V. Participar de comissdo de processos licitatorios,

elaborando analise econ6mica;

VI. Analisar tendéncias de mercado para

407

determinagdo de época propicia para aquisicdo de
materiais;

VII. Efetuar calculos financeiros inerentes a

aquisicdo de materiais;

VIII. Assessoria, consultoria e pesquisa econdmico-
financeira;

VIII. Planejamento, formulacdo, implementagao,
acompanhamento e avaliacao de planos, programas,
projetos e convénios de natureza econdmico-

financeira;
IX. Avaliacdo patrimonial econémico-financeira de

empresas e avaliacdo econoémica de bens intangiveis;
X. Pericia judicial e extrajudicial e assisténcia
técnica, mediacdo e arbitragem, em matéria de
natureza econdmico-financeira, incluindo calculos
de liquidacéo;

XI. Analise financeira de investimentos;

XII. Estudo, analise, participacdo na elaboracéo
e acompanhamento da execucdo de orgcamentos
publicos e avaliacdo de seus resultados;

XIII. Estudos de mercado, de viabilidade e
de impacto econdmico-social relacionados ao
meio ambiente, a ecologia, ao desenvolvimento
sustentavel e aos recursos naturais;
XIV. Auditoria e fiscalizacio de

econOmico-financeira;
XV. Executar outras

natureza

atividades correlatas e

compativeis com o grau de complexidade do cargo.

13. Ao Agente Técnico — Engenheiro Civil compete:
I. Atividades relacionadas com trabalhos técnicos
visando o planejamento, organizacio e controle de
servicos de elaboracdo de projetos, fiscalizacdo e
vistorias de obras do Ministério Publico do Estado
do Amazonas ou de obras objeto de inquéritos civis
e/ou procedimentos administrativos investigatorios;

e particularmente:
II. Estudar a viabilidade técnica, elaborar, fiscalizar
e coordenar a execucdo de projetos e construcdes,

ampliacoes e/ou reformas de prédios;
III. Elaborar projeto basico/executivo para as

licitacOes de obras e servicos;
IV. Executar vistorias técnicas em edificacoes e
outros imoéveis destinados ao uso do Ministério

Publico do Estado do Amazonas;

V. Fiscalizar o cumprimento dos contratos
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administrativos, em seus aspectos técnicos, firmados

pela instituicdo na area de construcao civil;

VI. Inspecionar a execucdo dos servigos técnicos
e das obras do Ministério Publico do Estado
do Amazonas, apresentando relatérios sobre o

andamento dos mesmos;

VII. Emitir pareceres técnicos sobre projetos, obras
e servicos no ambito da engenharia civil, inclusive
opinando com relagdo a qualidade (parte técnica)
das licitagdes que tenham como objeto obras e
Servicos; e

VIII. Elaborar pericias em inquéritos civis e/ou
procedimento administrativo instaurado no 4mbito

do MPE-AM e arbitramento se for o caso.

IX. Atuar como assistente técnico do Ministério
Publico do Estado do Amazonas em processos
judiciais;

X. Receber as obras e servicos do Ministério Pablico

do Estado do Amazonas apondo seu aprovo;
XI. Executar outras atividades correlatas e

compativeis com a complexidade de seu cargo.

14. Ao Agente Técnico — Juridico compete:

I. Compete realizar atividades de nivel superior
na area juridica, fornecendo suporte técnico e
administrativo ao exercicio das fun¢des do Promotor
de Justica ou dos 6rgaos da Administragao Superior
do Ministério Publico do Estado do Amazonas,
mediante elaboracdo de minutas de pecas juridicas

em processos administrativos e judiciais,
II. Expedicao de certidoes,

III. Confecc¢io de relatorios estatisticos,

IV. Analise e pesquisa de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia,

V. Indexacdo de documentos e atendimento ao
publico,

VI. Quando em exercicio em Gabinete de Centro de
Apoio Operacional, a supervisao das atividades do

corpo administrativo do respectivo Gabinete;
VII. Executar outras atividades correlatas e

compativeis com o grau de complexidade do cargo.

15. Ao Agente Técnico — Web designer compete:

I. Interagir comos Agentes de Apoio - Programadores
para a criacdo e execu¢do dos projetos de sistemas,
avaliando o bom uso da Identidade Visual, bem
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como padronizagdo visual, usabilidades dos
sistemas e a interface homem-maquina;

I1. Executar atividades relativas a funcdo de Web
Design, mantendo-se atualizado das tecnologias
necessarias para implementacio da camada de
interface dos sistemas como CSS (Cascading Style

Sheets), html, JSP (Java Server Pages), Adobe Flash

e outros;
ITII. Informar ao seu superior acerca de suas
necessidades, bem como do andamento de suas

atividades;
IV. Executar

compativeis com o grau de complexidade do cargo.

outras atividades correlatas e

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

DO ASSESSOR DE SEGURANCA
INSTITUCIONAL

Art. 5°. O Assessor de Seguranga Institucional tem
como missdo prestar apoio técnico e operacional,
na coordenacdo geral e operacdes especiais de
seguranca de responsabilidade da Assisténcia
Militar e dos assuntos de relacionados a assisténcia
do Procurador-Geral de Justica e aos o6rgdos do
Ministério Publico do Estado do Amazonas nos
assuntos de natureza militar e de seguranca da

Instituigdo, por meio de suas atribuicdes:
I. coordenar, supervisionar e orientar e execugéo
dos servicos de Seguranca do Ministério Publico do

Estado do Amazonas;

II. assistir na defini¢do de planos, a elaboragiao de
planos de acdo, normas e procedimentos em agdes
rotineiras e emergenciais relacionadas a seguranca

Institucional;

ITI. coordenar o controle e a guarda do armamento,
zelando pela perfeita condi¢do de uso, bem como
supervisionar a utilizacio das armas e municdes

pelo pessoal de seguranca;

IV. promover a assisténcia militar e articular-se
com os responsaveis pelos servigos do cerimonial
visando proporcionar a seguranca aos eventos

realizados;
V. acompanhar a agenda do Procurador-Geral
de Justica, planejando e viabilizando os servigos

necessarios;
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VI. participar de eventos, sempre que convocado,

em apoio a 6rgaos de seguranca externos;

VII. promover e desenvolver acdes preventivas
e inspecdes periddicas nas instalacdes prediais e
elaborar os respectivos relatorios, a fim de proteger
o patrimdnio humano e fisico do Ministério Publico

do Estado do Amazonas;
VIII. promover treinamento na area de seguranca

e situacoes simuladas de sinistros e outras

emergeéncias;
IX. desempenhar outras atividades afins ou que lhe

forem determinadas.

DO ASSESSOR DE IMPRENSA, DIVULGACAO
E CERIMONIAL

Art. 6°. O Assessor de Comunicacdo Social tem
como missdo prestar apoio técnico e operacional,
na coordenacido geral dos assuntos relacionados
a difusdo da atuacdo ministerial, ao Procurador-
Geral de Justica e aos 6rgaos do Ministério Publico
do Estado do Amazonas na divulgacdo de projetos,
acoes e eventos, buscando fortalecer e melhorar a
sua imagem e aproximar a organizacgao da sociedade

através da informacéo, por meio de suas atribuicoes:
I. intermediar, acompanhar e divulgar a realizacao
de agdes Institucionais divulgando ao publico em

geral os planos, metas e objetivos da Instituicdo;

IL. redigir, editar e divulgar matérias jornalisticas
de interesse do Ministério Publico do Estado do
Amazonas, coordenando a sua distribuicdo para
os meios de divulgacdo, incluindo jornais, radios,
televisOes, agéncias de noticias e revistas regionais,
nacionais e internacionais;

III. planejar e articular com jornalistas e veiculos
de comunicacdo locais, regionais, nacionais e
internacionais, para recep¢ido e transmissdo de

informacdes, inclusive através da internet;
IV. atender os membros do Ministério Publico
do Estado do Amazonas na divulgacdo ou

esclarecimento publico ligado a Instituicéo;

V. divulgar os eventos em geral promovidos
pelo Ministério Publico do Estado do Amazonas,
elaborando as matérias de interesse da Instituicao a

serem publicadas pelos meios de comunicacao;
VI. providenciar como folhetos, notas, relatorios,

folders, cartazes, entre outros;
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VII. coordenar e acompanhar as entrevistas do
Procurador-Geral de Justica e demais membros
e servidores do Ministério Publico do Estado do

Amazonas;

VIII. promover a coleta de informacdes divulgadas
na imprensa local referente ao Ministério Publico
do Estado do Amazonas, encaminhando-as as areas

competentes;
IX. promover o arquivamento de todo material

relativo a sua area de atuacao;

X. recepcionar a imprensa e agendar entrevistas;
XI. desenvolver outras atribuicdes definidas pelo

Procurador-Geral de Justica.

DO ASSESSOR JURiDICO
Art. 7°. O Assessor Juridico, o6rgdo de
Assessoramento, tem como missao prestar

assessoramento e apoio especializado direto ao
Procurador de Justica em assuntos especialmente
designados nas areas e assuntos juridicos em
geral, na realizacdo de estudos, pesquisas, analises,
pareceres e minutas referentes aos assuntos de sua

competéncia, por meio de suas atribuicdes:
I. prestar assessoramento juridico nos assuntos

designados pelo Procurador de Justica;

II. emitir minuta de pareceres e prestar orientacédo
normativa para assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos sobre assuntos juridicos de interesse

do Procurador de Justica;

III. acompanhar a tramitacdo de processos, de
interesse do Procurador de Justica, alimentando
sistemas de informacdes especificos e prestando

esclarecimentos aos interessados;

IV. desenvolver estudos e pesquisas de matéria
juridica e de outra natureza, consultando codigo,
leis, jurisprudéncia e outros documentos para

adequar os fatos a legislacao aplicavel;

V. orientar, juridicamente, os demais servidores
da Procuradoria-Geral de Justica, assim como
as Promotorias de Justica em suas respectivas
atribuicdes;

VI. acompanhar a publicacdo de Despachos e
Acérdaos na Imprensa Oficial;

VII. atender as partes interessadas que procuram o

gabinete do Procurador de Justica;
VIIIL. desenvolver outras atribuicdes definidas pelo
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Procurador de Justica.
IX. manter contato nos Tribunais, objetivando

atender interesses do Procurador de Justica;

X. diligenciar junto as Serventias Judiciais e
Promotorias de Justica, visando a coleta de
informacdes e de documentos necessarios a
otimizacdo dos trabalhos afetos ao Procurador de
Justica;

XI. organizar arquivo de pareceres de autoria
do Procurador de Justica, mantendo intercambio
com os demais gabinetes, visando a agilizacdo dos

trabalhos;
XII. providenciar,

documentos de interesse do Procurador de Justica;

XIII. verificar a documentacio constante dos autos
distribuidos ao Gabinete do Procurador de Justica,
providenciando sintese do conteudo para facilitar

copias de processos ou

sua analise;

XIV. aprimorar métodos de registro e arquivo dos
trabalhos juridicos produzidos pelo Procurador de
Justica;

XV. organizar a pauta de audiéncias, sessdes e
reunides do Procurador de Justica, levantando
e preparando o material necessario ao

acompanhamento dos julgamentos;
XVI. exercer outras atribui¢des determinadas pelo

Procurador de Justica.
DO DIRETOR GERAL

Art. 8°. O Diretor Geral tem como missio
coordenar, planejar, dirigir, orientar e controlar
as atividades de area da administracdo geral e dos
servicos de suporte administrativo as atividades
desenvolvidas no A&mbito do Ministério Publico do

Estado do Amazonas, por meio de suas atribui¢des:
I. auxiliar o Subprocurador-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos na coordenacio, direcao
e controle das atividades da Procuradoria-Geral de
Justica conforme delegacido do Procurador-Geral de
Justica;

II. coordenar a operacionalizacio dos servigos
executados pelas areas de apoio administrativo,
cumprir e fazer cumprir as decisdes e instrugdes
administrativas no ambito da Procuradoria-Geral
de Justica;

ITI. submeter a consideragio do Subprocurador-
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Geral de Justica para Assuntos Administrativos os

assuntos que excedem a sua competéncia;

IV. auxiliar o Subprocurador-Geral de Justica para
Assuntos Administrativos no controle e supervisdo
dos 6rgaos que compdem a estrutura organizacional,
propondo o que for necessario, visando aumentar
a eficacia das acdes e viabilizar a implementacéo
do planejamento e a modernizacdo administrativa

institucional;

V. manter a integracdo entre os diretores
operacionais do Ministério Publico do Estado do
Amazonas para efeito de orientacdo e supervisdo
administrativa, bem como de auditagem e controle
do cumprimento das normas e atos administrativos

vigentes;

VI. auxiliar na elaboracdo da proposta or¢camentaria
e acompanhar a sua execucdo no ambito da
Instituicao;

VII. promover campanhas internas, em especial, a
conscientizacdo dos servidores do 6rgao;

VIIIL atender as solicitacdes dos 6rgaos e unidades

administrativas voltadas a atividade institucional;
IX. autorizar a expedicdo de certiddes e atestados, a
nivel administrativo interno, relativos aos assuntos

da Procuradoria Geral de Justica;

X. participar e, quando for o caso, promover reunioes
de coordenacdo no ambito da Procuradoria-Geral
de Justica, em assuntos que envolvam articulacéo

intersetorial;
XI. promover a expedi¢do e/ou anulacdo de
atos administrativos relativos aos servidores do

Ministério Publico do Estado do Amazonas;

XII. promover a supervisio e o controle no
desempenho das atribui¢des dos cargos de todos os
servidores administrativos sob os aspectos técnicos,

administrativos e disciplinares;
XIII. coordenar e acompanhar o desenvolvimento
dos recursos humanos e os processos de avaliacdo

de desempenho e dos servidores de carreira;
XIV. providenciar a elaboracdo da escala anual de
térias dos servidores efetivos e comissionados do

Ministério Publico do Estado do Amazonas;
XV. despachar os expedientes da Diretoria Geral
com o Subprocurador-Geral de Justica para

Assuntos Administrativos.
XVI. praticar os demais atos decorrentes da
competéncia estabelecida para a Diretoria-Geral
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e de encargos que lhe sejam atribuidos pelo

Procurador-Geral de Justica.
DO DIRETOR OPERACIONAL

Art. 9°. O Diretor Operacional tem como missdo
coordenar, orientar, controlar e gerenciar o
desenvolvimento dos servicos de competéncia
de sua area de atuacdo e de apoio administrativo
as atividades institucionais, para atendimento
aos oOrgdos, membros e servidores do Ministério
Publico do Estado do Amazonas, por meio de suas
atribuicoes:

I. auxiliar a Diretoria Geral na tomada de decisdes,
em matéria de competéncia e atribuicdes de sua
area;

II. propor os programas de trabalho observando
as politicas e diretrizes fixadas para o Ministério
Publico do Estado do Amazonas de acordo com as

diretrizes estabelecidas;
III. promover a elaboracao dos planos de trabalho
de seus servicos, bem como acompanhar seu

desenvolvimento e execucao;
IV. coordenar o planejamento, execugao e avaliacdo
das acoes das unidades administrativas que lhe sdo

subordinadas;

V. emitir parecer nos expedientes submetidos a sua
apreciacdo e analise ou prévia instrucdo para serem
despachados por superior hierarquico;

VI. garantir a gestdo operacional e avaliacdo das
acdes de competéncia das unidades administrativas
sob sua subordinagéo, propondo o que for necessario

ao seu bom desempenho;
VII. estabelecer instrugdes e normas de servico no

ambito de sua area de atuacao;
VIII. promover os trabalhos em equipe e o
desenvolvimento continuado dos servidores que lhe

sao subordinados;

IX. criar condi¢des para melhoria continua e
mensuravel da qualidade e produtividade do servico
publico;

X. primar pelo desempenho gerencial em sua
area de competéncia promovendo a definicdo de

responsabilidades por custos e resultados;

XI. proferir despachos nos processos submetidos a
sua apreciacao;

XII. fornecer a Diretoria Geral relatério de
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atividades e informacdes gerenciais relativas ao
planejamento e execucdo das acdes das Diretorias
Operacionais;

XIII. praticar os demais atos decorrentes da
competéncia estabelecida para a diretoria e de
encargos que lhe sejam atribuidos pelo Procurador-

Geral de Justica.
DO CHEFE DE DIVISAO

Art. 10. O Chefe de Divisio tem como missdo
coordenar, supervisionar, controlar e executar
atividades inerentes as atribuicdoes da area,
auxiliando na implementacdo de programas através
da execucao dos servigos administrativos no ambito
do Ministério Publico do Estado do Amazonas, por

meio de suas atribuicdes:
I. supervisionar, organizar, executar, controlar e

avaliar a operacionalizacdo dos servicos;
I1. assessorar a chefia imediata em assuntos de sua

area e competéncia;
II1. atender as solicitagdes pertinentes a sua area de
atuacdo e prestar informacdes que possam subsidiar

o trabalho de outras unidades administrativas;

IV. proferir despachos nos expedientes submetidos
a sua apreciacao;

V. analisar as correspondéncias, expedientes e
procedimentos administrativos distribuindo-os aos

setores internos competentes;
VI. preparar os expedientes e procedimentos

administrativos;
VII. coordenar, dirigir, orientar e controlar os

servicos a serem executados por seus subordinados;
VIII. encaminhar para despacho do Procurador-
Geral de Justica os assuntos que dependem de
decisdo superior;

IX. receber, redigir, controlar e expedir a

correspondéncia oficial de sua area;
X. acompanhar os assuntos de interesse da sua area

de atuacdo, em tramita¢io interna;
XI. atender as partes interessadas que tenham
relacionamento com a Institui¢io em assuntos de

sua competéncia;
XII. zelar pela correta utilizacdo dos moveis,

equipamentoseinstalacdes sobsuaresponsabilidade;
XIII. praticar os demais atos necessarios a
consecucdo dos objetivos estabelecidos para sua
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area.
XIV. elaborar e tramitar as correspondéncias,

documentos e processos inerentes aos seus servigos;
XV. submeter ao seu superior os planos de
trabalho, bem como os relatérios das atividades

desenvolvidas;
XVI. desempenhar outras tarefas compativeis com

suas atribui¢des determinadas por seus superiores.
DO CHEFE DE SETOR

Art. 11. O Chefe de Setor tem como missdo
coordenar, supervisionar, orientar e acompanhar o
desenvolvimento dos servicos a serem executados

pela unidade, por meio de suas atribuicdes:
I. organizar, coordenar, executar e controlar as

atividades da respectiva unidade;
II. assistir o superior imediato nos assuntos

relacionados com suas atribui¢des;
ITII. emitir informagdo e proferir despachos nos

processos submetidos a sua apreciacao;

IV. propor ao superior hierarquico, anualmente,
os programas de trabalho de acordo com as
diretrizes estabelecidas, bem como acompanhar o

desenvolvimento da sua execucao;
V. promover a execucdo de projetos em sua area de
competéncia;

VI. promover o cumprimento das metas

estabelecidas pela Diretoria Geral;
VII. garantir a eficiéncia, eficacia e efetividade na

execucao das atividades/acoes;
VIIL. propor acdes de melhoria continua e

produtividade do servico;
IX. primar pelo desempenho geral em sua area
de competéncia, promovendo a definicio de

responsabilidades e resultados;
X. desenvolver outras atribui¢des definidas pelo

superior imediato.
DO CHEFE DE SECAO

Art. 12. O Chefe de Secdo tem como missdo dirigir,
orientar e supervisionar e acompanhar a execucgao
das atividades de competéncia da respectiva area,

por meio de suas atribuicdes:
I. assistir ao superior imediato em assuntos de
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competéncia da respectiva unidade;
II. assegurar o cumprimento da legislacdo e normas

pertinente a sua area de atuagio;
II1. propor medidas que visem a racionalizacdo dos

trabalhos sob sua responsabilidade;

IV. controlar e distribuir os documentos da unidade,
bem como responder pela organizagao e atualizacédo
dos arquivos e ficharios;

V. zelar pela correta utilizacdo dos moveis,

equipamentoseinstalacdessobsuaresponsabilidade;
VI. praticar os demais atos necessarios a consecugao

dos objetivos estabelecidos para sua area.
VII. elaborar e tramitar as correspondéncias,

documentos e processos inerentes aos seus servicos;
VIII. submeter ao seu superior os planos de
trabalho, bem como os relatérios das atividades

desenvolvidas;
IX. executar tarefas proprias da area e as

determinadas pelos superiores hierarquicos.

DA COMISSAO PERMANENTE DE
LICITACAO

Art. 13. Ao Presidente da Comissao Permanente de
Licitacao compete:

I. assessorar a autoridade superior nos assuntos
relativos a sua area de atuacao;

IL. presidir, abrir e encerrar as reunides da Comissao;
III. exercer o poder de policia nos locais de reunido
desse colegiado, requisitando, via autoridade
competente, o que for necessario para manutencio
ou restabelecimento da ordem e garantia do

cumprimento dos atos legitimamente praticados;
IV. instruir os processos a cargo da Comissio
Permanente de Licitacdo, determinando a juntada

ou o desentranhamento de documentos pertinentes;
V. resolver, quando forem da sua competéncia,
os pedidos verbais ou escritos, apresentados nas

sessOes publicas;

VI. votar, em caso de empate;
VIIL. rubricar os documentos de habilitacio e os

relativos as propostas;

VIIIL. anunciar as deliberacdes desse 6rgao;
IX. providenciar, a expedicio dos atos
administrativos  praticados  pela  Comisséo

Permanente de Licitacio;
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X. providenciar a publicacdo, na imprensa oficial
ou em quadros de avisos, dos atos administrativos

expedidos pela Comissdo Permanente de Licitacao;
XI. solicitar informagdes pertinentes a tramitacéo
dos processos a cargo da Comissdo Permanente
de Licitagdo e prestar informagdes sempre que

solicitadas;
XII. solicitar, via autoridade competente, assessoria,
laudos e pareceres e a contratacio de leiloeiro oficial

ou a nomeacio do leiloeiro administrativo;

XIII. relacionar-se com terceiros a fim de tratar
assuntos de interesse da Comissdo Permanente de
Licitacgao;

XIV. solicitar, via autoridade competente, os
recursos necessarios ao desempenho das atividades

pertinentes a Comissdo Permanente de Licitacio.
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Regulamentar a Lotacdo dos servidores
do quadro do Ministério Publico do Estado do
Amazonas, na forma de Lotaciograma - Anexo I,
dentro da distribuicio estrutural dos 6rgdos desta

Instituicao.

Art. 15. Estabelecer que compete ao Chefe imediato
orientar seus subordinados na execucdo de suas
atribuicoes, pelas quais tera responsabilidade na
forma da lei em caso de omissdo, abuso ou excesso

de poder.

Art. 16. Determinar que os casos de desvio de
finalidade sejam apurados por Comissdo Especial
designada pela Chefia da Institui¢do para cada caso

em concreto.

Art. 17. Os casos omissos e as duvidas surgidas
na aplicacdo do presente Ato serdo dirimidos pelo

Procurador-Geral de Justiga.

Art. 18. O presente Ato entrara em vigor na data da

sua publicacio.

Art. 19. Ficam revogadas as disposi¢coes em
contrario, em especial o Ato PJG N°387/2007.

Publique-se, registre-se, cumpra-se.
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Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica, em
Manaus, 13 de outubro de 2009.

Otavio de Souza Gomes
Procurador-Geral de Justica

ATO PGJ N° 162/2009*

Estabelece critérios para substituicoes entre Membros
do Ministério Publico do Estado do Amazonas.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO
ESTADO DO AMAZONAS, no uso de suas
atribuicoes legais, e

CONSIDERANDO as disposicdes constantes do
art. 29, incisos VIIL, f, XVI, XVII, XVII-A e XL, bem
como dos arts. 109, 110 e 111, todos da Lei Organica
do Ministério Publico do Estado do Amazonas (Lei
Complementar Estadual n° 011/93);
CONSIDERANDO que as substituicdes entre
membros do Ministério Publico do Amazonas
devem obediéncia ao principio da eficiéncia e ao
critério de temporalidade;

CONSIDERANDO que inexiste direito subjetivo a
substituicdo, sendo atribui¢do do Procurador-Geral
de Justica a designacdo, ampliacdo e convocagéo
de membros do Ministério Publico, conforme
principios e normas que regem a administracdo
publica em geral e a organizacdo interna do
Ministério Puablico em particular, na busca do
melhor desempenho possivel de seus agentes e do
bem comum da sociedade, principal destinataria
do sagrado oficio que a Carta de 1988 confiou a
institui¢do ministerial,

RESOLVE:

Art. 1° — Os membros do Ministério Publico, em
seus impedimentos, suspeigdes e faltas ocasionais,
substituir-se-ao entre si, automaticamente, segundo

os critérios estabelecidos neste Ato.
§ 1° Nas Comarcas do Interior, onde houver uma
unica Promotoria de Justica, a substituicdo recaira

sobre a Promotoria de Justica de Comarca contigua.
§ 2° Nas Comarcas do Interior, onde houver mais
de uma Promotoria de Justica, a substitui¢do far-
se-a pela Promotoria de Justica de numeragio



