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Estrutura a atuacao da Secretaria-Geral do Ministério Publico do Estado do
Amazonas - SGMP, disciplina suas atribuicbes e atuacao funcional, e
estabelece outras providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS, no
uso de suas atribuicdes legais previstas no inciso VIl do art. 29, e com
fundamento no art. 17, § 19, da Lei Complementar Estadual n°® 11/93;

CONSIDERANDO, assim, a necessidade de se regulamentar as atividades
da Secretaria-Geral do Ministério Publico;

RESOLVE:

Estruturar a Secretaria-Geral do Ministério PUblico do Estado do Amazonas -
SGMP e definir suas atribuicdes, nos seguintes termos:

Art. 12 - A Secretaria-Geral do Ministério Pudblico, érgao auxiliar da estrutura
do Ministério Publico, tem como atribuicdo coordenar e supervisionar os
servicos administrativos, nas suas atividades especificas, afetas ao
Procurador-Geral de Justica.

Art. 22 - Os documentos enderecados ao Procurador-Geral de Justica serao
recepcionados pelo servico de protocolo e encaminhados a Secretaria Geral,
gue adotara as providéncias necessarias para conhecimento e despacho
pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 32 - Os documentos e atos administrativos expedidos pelo Procurador-
Geral de Justica serao registrados, publicados, organizados e controlados
por sistema informatizado, no ambito da Secretaria-Geral, mantendo-se as
cépias eletrénicas na rede interna de computadores e os documentos fisicos
originais arquivados anualmente, até sua encadernacao.

Art. 42 - Dos responsaveis pelas atividades desenvolvidas na Secretaria-
Geral do Ministério Publico.

§ 12 - S3o responsaveis pela execucdo das atividades da Secretaria-Geral:
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a) O Secretario-Geral do Ministério Publico;
b) Os servidores administrativos lotados na SGMP;
c) Os Estagidrios (nivel médio).

Art. 52 - O Secretario-Geral do Ministério Publico terd como atribuicdes:

| - Assistir ao Procurador-Geral de Justica no desempenho de suas funcgoes;

[l - Coordenar, orientar e acompanhar o recebimento, expedicao e
publicacao de documentos, bem como, dar cumprimento ao despacho do
Procurador-Geral de Justica e a execucao de outros servicos administrativos,
necessarios a realizacdo das atividades da Secretaria-Geral,

lIl - Organizar e despachar o expediente do gabinete e da assessoria juridica
com o Procurador-Geral de Justica;

IV - Supervisionar e orientar na elaboracdao de minuta de documentos,
normas, atos e instrucdes objetivando o aperfeicoamento dos servicos do
Ministério Publico;

V - Coordenar os servicos relativos a publicacao no Diario Oficial Eletrénico
do Ministério Publico do Estado do Amazonas - DOMPE/AM;

VI - Providenciar o encaminhamento de documentos, processos e
expedientes aos destinatarios indicados pelo Procurador-Geral de Justica;

VIl - Prestar atendimento, orientacao e manter interacao com membros do
Ministério Publico, quando necessdrio, ao cumprimento dos despachos do
Procurador-Geral de Justica;

X - Sugerir a criacao e/ou indicar a composicao de grupos de trabalho e
comissOes para execucao de trabalhos de interesse de sua area ou a pedido
do Procurador-Geral de Justica;

Xl - Acompanhar, orientar e dirimir eventuais duvidas quanto a rotina
administrativa da Secretaria Geral;
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XIl - Solicitar ou requisitar informagdes de outros érgaos ou entidades,
quando determinado pelo Procurador-Geral de Justica;

Xl - Integrar o Colégio de Procuradores como secretario;

XIV - Integrar a Comissao Especial de Estagio Probatério dos servidores do
Ministério Publico;

XV - Integrar a Comissao Especial de Promogao dos servidores do Ministério
Publico;

XVI - Exercer outras atribuicdes decorrentes da coordenacao dos servicos
administrativos sob sua responsabilidade;

XVIlI - Executar outras atividades delegadas pelo Procurador-Geral de
Justica.

Paragrafo Unico - No desempenho de suas atribuicdes, o Secretario-Geral
podera expedir quaisquer expedientes, internos ou externos, diretamente
ou de ordem do Procurador-Geral de Justica.

Art. 62 - S3o atribuicdes dos servidores administrativos:

| - Receber os documentos e processos encaminhados a Secretaria-Geral do
Ministério Publico;

[l - Organizar os documentos e processos conforme os procedimentos
internos da SGMP;

lIl - Providenciar a elaboracao, expedicao, publicacao e o controle dos atos
administrativos expedidos pelo Secretario-Geral e Procurador-Geral de
Justica;

IV - Realizar outras atividades administrativas necessarias ao cumprimento
dos despachos, tais como: certificar, copiar, escanear, envelopar
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documentos, organizar e arquivar documentos/autos, encaminhar aos
destinatarios, etc.

V - Sugerir mudancas das rotinas administrativas a fim de otimizar a
movimentacao de documentos;

VI - Solicitar, receber e controlar materiais de expediente;

VIl - Manter atualizado o quadro de localizacao fisica (endereco e telefones)
dos Membros do MP/AM (Procuradores e Promotores de Justica);

VIl - Manter atualizado o quadro de lotacao dos Membros do MP/AM
(Procuradores e Promotores de Justica);

IX - Zelar pelos méveis, computadores e demais equipamentos de uso
diario;

X - Zelar pelo acervo documental sob sua responsabilidade, mantendo-os
identificados, organizados e em ambiente seguro;

Xl - Manter os postos de trabalhos organizados;

XIl - Realizar outras tarefas administrativas inerentes aos servicos de
secretaria quando determinadas pelo Secretario-Geral.

Art. 72 - Sao atribuicdes dos Estagiarios:

| - Auxiliar os servidores na execucao dos servicos administrativos e na
tramitacao de documentos: registrando a movimentacao e o arquivamento
no sistema informatizado;

Il - Entregar documentos nas dependéncias internas;

[Il - Arquivar documentos;

IV - Auxiliar em atividades administrativas de menor complexidade, sempre
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supervisionado por um servidor da SGMP.

Art. 82 - Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente
Ato Administrativo serao dirimidos pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 92 - Este Ato Administrativo entra em vigor na data de sua publicacao.
Publique-se, registre-se, cumpra-se.
GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO

AMAZONAS, em Manaus/AM, 17 de maio de 2018.

CARLOS FABIO BRAGA MONTEIRO
Procurador-Geral de Justica



