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Vitéria (ES), Sexta-feira, 10 de Agosto de 2018.

MP-ES — Ministério Pablico do Estado do Espirito Santo

Eder Pontes da Silva
Procurador-Geral de Justica Catarina Cecin Gazele
Célia Lucia Vaz de Araljo
Domingos Ramos Ferreira
Valdeci de Lourdes P. Vasconcelos
Adonias Zam

Soécrates de Souza

Elda Marcia Moraes Spedo
Subprocuradora-Geral de Justiga Administrativo
Josemar Moreira
Subprocurador-Geral de Justiga Judicial
Alexandre José Guimaraes
Subprocurador-Geral de Justiga Institucional
Carla Viana Cola
Corregedora-Geral do Ministério Publico
Eliezer Siqueira de Sousa
Ouvidor do Ministério Publico

Fabio Vello Corréa
José Claudio Rodrigues Pimenta

yo e P dispensa de procedimento licitatorio
o Publico do Espirito para a celebracdo de Contrato
Santo - MPES - de locagdo junto a Pier Aleixo
Empreendimentos Imobilidrios
Ltda, visando a locacdo das salas
301 e 302, do imdvel localizado na
Avenida Desembargador Mario da
Silva Nunes, n® 1420 - Edificio JL
Office - Jardim Limoeiro - Serra/ES,
no valor mensal de R$ 14.650,00
(catorze mil, seiscentos e cinquenta
reais), nos termos do processo
supracitado.

Procura

ria Geral de Justica
- PG] -

MINISTERIO ?UBLICO DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Locacdo de Imovel por Dispensa de
Licitagao

Embasado no artigo 24, X, da
Lei n. © 8.666/93, RATIFICO,
nos termos do artigo 26 do
mesmo estatuto legal, todos os
atos praticados no processo n°
2018.0006.4340-67, referente a

Vitéria, 08 de agosto de 2018.
Eder Pontes da Silva
Procurador-Geral de Justica

Protocolo 418438

ATO DO SENHOR PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA:

O PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicoes
legais, assinou os seguintes atos:

PORTARIA N° 8746 de 09 de agosto de 2018.

AO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ESPiRITO
SANTO, no uso de suas atribuigdes legais, e conforme estabelece o inciso
VII do art. 10, da Lei Complementar Estadual n° 95/97,

RESOLVE:

Art. 1° Designar o gestor do contrato administrativo do MP-ES, conforme
o estabelecido no Anexo Unico.

Art. 20 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, ficando
revogadas as disposigdes em contrario.

Vitéria, 09 de agosto de 2018.

EDER PONTES DA SILVA
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

ANEXO UNICO

Gestor
Suely Matias de Souza

Contratado
LEX EDITORA S/A

Contrato
067/2015

Protocolo 418451

PORTARIA N° 8844 de 10 de
agosto de 2018.

Promotoria de Justica deve ter
um programa de atendimento ao
cidadao;

Aprova o Regimento Interno das
Promotorias de Justica do Ministério
Publico do Estado do Espirito Santo
- MPES, e da outras providéncias.

CONSIDERANDO que o 6rgdo deve
estar integrado a vida comunitaria,
participando e respeitando suas
caracteristicas, desde que ndo
contrariem a lei, a moral e os bons
costumes;

0} PROCURADOR-GERAL DE
JUSTICA, no uso das atribuigdes
que lhe sao conferidas pelo art. 10
da Lei Complementar n© 95, de 28

de janeiro de 1997, e CONSIDERANDO que o o6rgdo de

execugdo é o representante legal do
Ministério Publico na comunidade,
para cumprir e fazer cumprir as
atribuicdes que Ihe sdo conferidas
por lei;

CONSIDERANDO que o publico é
o objetivo maior da instituicdo,
acima de interesses pessoais
ou corporativistas e que cada
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Sidia Nara Ofranti Ronchi

Luis Augusto Suzano
Altamir Mendes de Moraes
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CONSIDERANDO que o Promotor
de Justica é obrigado a ter vida
ilibada, cumprindo suas atribuicdes
com dignidade, legalidade,
autonomia, urbanidade, moralidade
e ética, servindo de exemplo a
todos os cidadaos e autoridades da
comunidade;

CONSIDERANDO que todos os
membros devem auxiliar-se
mutuamente na consecucgdo de suas
atividades judiciais e extrajudiciais,
bem como manter-se atualizados
sobre 0s acontecimentos, a
legislagdo e outros dados inerentes
ao seu trabalho e a municipalidade;

CONSIDERANDO que a qualidade,
a produtividade, o respeito ao
cidadao e o cumprimento da lei
e das normas internas sao metas
basicas para o desempenho das
atividades de todas as Promotorias
de Justiga;

CONSIDERANDO a fungdo dos
servidores de promover o0 suporte
administrativo necessério para que
0s membros possam executar suas
fungoes,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento
Interno das Promotorias de Justica
do Ministério Publico do Estado do
Espirito Santo - MPES, conforme o
disposto nesta Portaria.

TiTULO I B
DA ORGANIZACAO
PROMOTORIA DE JUSTICA

DA

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 20 A Promotoria de Justica
€ orgdao de administracdo do
MPES com pelo menos um
cargo de Promotor de Justica e
servicos auxiliares necessarios
ao desempenho das funcgles
judiciais e extrajudiciais que I|he
sao conferidas pelas ConstituicGes
Federal e Estadual, pelas Leis
Organicas Nacional e Estadual
do MPES e pelos regulamentos
institucionais.

Paragrafo Unico. Compete aos
Promotores de Justica exercer
as fungbes do Ministério Publico
no primeiro grau de jurisdicao
e representar a instituicdo na
comarca, sempre alinhadas
as diretrizes fixadas  pelos
Planejamentos Estratégicos

Maria Beatriz Renoldi Murad Vervloet
Elisabeth da Costa Pereira
Cleber Pontes da Silva
Carla Stein
Samuel Scardini Filho
Edwiges Dias
Karla Dias Sandoval Mattos Silva
Almiro Gongalves da Rocha
Izabel Cristina Salvador Salomé&o
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nacional e local, instituidos,
respectivamente, pelo Conselho
Nacional do Ministério Publico -
CNMP e pelo MPES.

Art. 39 As Promotorias de Justica
estdo classificadas em geral,
cumulativa e especializada,
conforme o tipo de organizagao.

§ 10 A Promotoria de Justica Geral
conta com apenas 1 (um) cargo de
Promotor de Justica, com atribuicao
plena em todas as areas relativas
as funcbes do Ministério Publico.

§ 20 A Promotoria de Justica
Cumulativa conta com, no minimo,
2 (dois) cargos de Promotores de
Justica e acumula mais de uma
area de atuagdo.

§ 39 A Promotoria de Justica
Especializada é dividida por &rea
de atuacdo, observando-se as
seguintes atribuigdes:

I - Criminal;

II - Civel;

III - Infancia e Juventude.

Art. 49 As atividades das
Promotorias de Justica classificam-
se em:

I - extrajudiciais,
realizadas perante o
Judiciario;

II - judiciais, quando realizadas
perante o Poder Judiciario.

quando ndo
Poder

CAPITULOII
DA ORGANIZAGAO

SECAO I

DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E NiVEL
HIERARQUICO

Art. 50 A Promotoria de
Justica integra a estrutura
organizacional do MPES e esta
subordinada administrativamente
a Procuradoria-Geral de Justica,
com orientacdo e fiscalizagdao da
Corregedoria-Geral.

Art. 69 A Promotoria de Justica
possui a seguinte estrutura
organizacional:

I - Chefia Administrativa;

II - Secretaria;

III - Cartorio;

IV - Sala de Atendimento ao
Cidadao;

V - Gabinete.

Art. 70 Para os fins desta Portaria,
consideram-se:
I - atividades-meio as
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essencialmente administrativas e
de suporte para o funcionamento
do 6rgdo, como as de administracdo
de material, patrimoénio, transporte,
financeira, servigos gerais, recursos
humanos, informatica, engenharia,
dentre outras;

II - atividades-fim as especificas do
Ministério Publico, sendo agrupadas
em fungdes de Promotor de Justica
e numeradas de acordo com o
quantitativo de cargos localizados
na Promotoria de Justica, como 1°
Promotor de Justiga, 2° Promotor
de Justica e assim sucessivamente,
de maneira a garantir a eficiéncia
de suas atividades.

§ 10 Os cargos de Promotor de
Justica terdo suas atribuiges
definidas, por meio de resolugdo,
pelo Colégio de Procuradores de
Justica.

§ 20 O quadro de fungdes de
Promotor de Justica ndo pode
ser alterado por deliberagdo dos
membros da Promotoria de Justica,
devendo ser encaminhada proposta
ao Procurador-Geral de Justica, que
poderéd decidir por submeté-la a
analise da Comissdo Permanente
de Revisdo de Atribuicdes - COPR,
para posterior deliberacdo do
Colégio de Procuradores de Justica.

SECAO II

DA CONSTITUICAO DO QUADRO
DE PESSOAL E DA ESTRUTURA
Fisica

Art. 80 O quadro de pessoal da
Promotoria de Justica é formado
por:

I - Promotor de Justica no
desempenho de atividades-fim e de
gerenciamento;

II - servidores administrativos e de
assessoramento, no desempenho
de atividades-meio e de apoio
finalistico.

Paragrafo Unico. O quantitativo do
quadro de pessoal é determinado
por ato oficial, pelos critérios

de classificagdo da Promotoria
de Justica, no qual o quadro
de membros é estabelecido
por resolucdo do Colégio de

Procuradores de Justica e o
quadro de servidores por ato do
Procurador-Geral de Justica.

Art. 99 A Promotoria de Justica tem
espaco fisico em imoével préprio,
locado ou cedido, de facil acesso
e preferencialmente préximo ao
Forum.

Art. 10. Os equipamentos e
instrumentos de trabalho s&o
fornecidos pela Procuradoria-Geral
de Justica, segundo cronograma
de fornecimento estabelecido pela
Geréncia-Geral da instituicdo.

Art. 11. Os servigos de conserto e
manutengcdo dos equipamentos e
do espaco fisico sdo providenciados
pela Geréncia-Geral do Ministério
Publico, por solicitacdo do Promotor
de Justica Chefe ou do Coordenador,
se for o caso, que deve atuar de
forma preventiva, a fim de evitar a
interrupgdo dos trabalhos do érgdo.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de
que trata o caput devera observar o
sistema informatizado implantado
pela Procuradoria-Geral de Justiga.

CAPITULO III
DO FUNCIONAMENTO

SECAO 1
DA CHEFIA ADMINISTRATIVA

Art. 12. A Chefia Administrativa é
exercida pelo Promotor de Justica
Chefe ou pelo Coordenador de
Promotoria.

§ 1° O Promotor de Justica chefe e
seu suplente sdao escolhidos pelos
seus pares, quando houver mais
de um membro na Promotoria
de Justica, dentre os titulares ali
localizados.

§ 29 O mandato do Promotor de
Justica Chefe é de um ano, em
sistema de rodizio, sendo permitida
uma recondugdo, por decisdao de
seus membros titulares.

§ 3° O titular é substituido,
automaticamente, pelo seu
suplente nos casos de auséncia,
exceto nos casos definitivos em
que a Promotoria de Justica deve
se reunir para eleger o titular e
o suplente, para conclusdao do
mandato.

§ 49 A escolha do Promotor de
Justica Chefe é realizada em
reunido, com a maioria dos
membros titulares da Promotoria
de Justica, com registro em ata,
e encaminhamento de cdpia da
mesma para o Procurador-Geral de
Justica.

§ 59 No processo de eleicao,
quando ocorrer empate entre
os candidatos para a fungdo de
Promotor de Justica Chefe, sdo
aplicados, sucessivamente, o0s
seguintes critérios de desempate:

I - mais antigo na Classe;

IT - mais antigo na Promotoria de
Justica;

III - mais antigo na Carreira;

IV - com mais idade.

§ 69 O mandato de Promotor de
Justica Chefe se inicia a partir da
data de assungdo na fungdo, com
a publicacdo do respectivo ato pelo
Procurador-Geral de Justica.

§ 7° Havendo acordo entre o
Promotor de Justiga titular e o
substituto, este poderad exercer a
chefia, mediante designagao do
Procurador-Geral de Justica.

§ 8° Caso ndo haja membro titular
em exercicio na Promotoria, a
chefia serd exercida por Promotor
de Justica Substituto, mediante
designacgao temporaria do
Procurador-Geral de Justica, até
que o 6rgdo passe a contar com
titular, observados os critérios
constantes deste artigo.

§ 9° O Promotor de Justica Chefe
deve comunicar ao Procurador-
Geral de Justica os casos de
afastamento definitivo da fungao
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de chefia e a realizagdo do processo
eletivo, citando os nomes do eleito
e do suplente, e anexando cépia da
ata.

§ 10. O Promotor de Justiga Chefe
deve abrir processo eletivo no més
anterior ao término do mandato
e realizard o processo sucessorio
de forma automatica, na forma
deste artigo e seus paragrafos,
repassando todo o acervo da
Promotoria ao seu sucessor.

§ 11. Na Promotoria de Justica com
apenas um Promotor de Justiga,
a nomeacao e a reconducdo para
a sua chefia sdao automaticas, até
que haja mudanga do Promotor de
Justica responsavel pela funcdo.

§ 12. Na hipétese de interrupgdo de
mandato, sucede o suplente e, caso
ndo haja suplente, o Procurador-
Geral de Justica designara Promotor
de Justiga titular para a concluséo
do mandato.

§ 13. Compete ao Promotor de
Justica Chefe o voto de minerva
nos casos de empate.

Art. 13. A chefia administrativa
tem por finalidade exercer o
gerenciamento das atividades fim
e meio do 6rgdo, respondendo pelo
seu desempenho como um todo.

§ 19 O Promotor de Justica Chefe
acumula a fungdo fim de Promotor
de Justica e a fungdo meio de
gerenciamento da Promotoria de
Justica.

§ 29 Nos casos de Promotorias de
Justica Especializadas localizadas
num mesmo conjunto arquitetonico,
haverd um Coordenador e um
suplente escolhidos por meio de
eleicdo, dentre os Promotores de
Justica Chefes e os Coordenadores
de Nucleo e de Grupo Especial

de Trabalho, ou unidades
organizacionais similares, e
designados pelo Procurador-

Geral de Justica, pelo prazo de 1
(um) ano, competindo-lhes, sem
onus para o Ministério Publico e
sem prejuizo de suas atribuigdes,
realizar as atividades-meio comuns
a todas as Promotorias de Justiga,
Grupos e Nucleos, como nas
seguintes hipdteses:

I - interlocugdo com a Procuradoria-
Geral de Justica em relacdo as
demandas administrativas da
Promotoria de Justica e demais
unidades  organizacionais nela
localizada;

II - solicitagdo e recebimento de
materiais;

IIT - supervisionar e controlar
a elaboracdo do inventario de
bens patrimoniais constantes na
respectiva estrutura predial;

IV - zelar pela manutengao,
conservagao, limpeza e reparos
das instalagbes fisicas e dos
equipamentos da Promotoria de
Justiga;

V - coordenar e fiscalizar as
atividades dos servidores e dos
estagiarios lotados na Promotoria
de Justiga;

VI - baixar instrucdes de servigos,

5

disciplinando o funcionamento da
Promotoria de Justica e dos servigos
auxiliares, em conformidade
com os projetos e 0os manuais da
instituicado.

§ 30 Sera observado o consenso
na escolha original dos gabinetes
e das vagas de garagem pelos
Promotores de Justicga.

§ 49 Nao ocorrendo consenso na
hipdtese do § 3°, serd observado
o critério da antiguidade na classe
para a escolha dos gabinetes
e das vagas de garagem pelos
Promotores de Justiga.

§ 59 As vagas de estacionamento
excedentes ao ndmero de
membros que atuam nas unidades
organizacionais localizadas no
edificio da Promotoria de Justica
poderdao ser disponibilizadas, pelo
sistema rotativo, aos servidores, se
assim deliberado pelos membrosem
reunido, nos termos do inciso VI do
§ 20 do art. 26 da Lei Complementar
n° 95, de 28 de janeiro de 1997,
podendo o Procurador-Geral de
Justica solicitar a reserva de vagas,
quando necessario.

§ 6° A chefia administrativa
deve controlar e fiscalizar o uso
adequado das vagas da garagem
do edificio, sede da Promotoria de
Justica.

§ 7° Ndo havendo a fungdo de

Coordenador na Promotoria de
Justica, compete ao Promotor
de Justica Chefe executar as

atividades-meio previstas no § 2°
deste artigo.

SECAO II
DOS SERVICOS AUXILIARES

Art. 14. As atividades realizadas nas
Promotorias de Justiga classificam-
se em atividades de Secretaria,
com atendimento ao cidaddo, de
Cartério e de Gabinete.

Art. 15. Para efeitos de organizagao
administrativa, ficam criadas as
estruturas de Sala de Atendimento
ao Cidaddo, de Secretaria, de
Cartério e de Gabinete nas
Promotorias de Justiga.

§ 1° As estruturas referidas no
caput poderdo ser ativadas ou
desativadas pelo Procurador-Geral
de Justica, conforme as diretrizes
do Programa de Padronizagdo
e Organizagdo Administrativa -
Propad.

§ 20 A estrutura minima em uma
Promotoria de Justica contemplara
1 (uma) Sala de Atendimento ao
Cidaddo, 1 (uma) Secretaria, 1
(um) Cartério e tantos Gabinetes
quantos forem os Promotores de
Justica.

§ 3° A estrutura de Secretaria,
bem como a de Cartério, no que se
refere a servidores e estagiarios,
poderda ser compartilhada, a fim
de atender todas as demandas da
Promotoria de Justicga.
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Art. 16. Nos Gabinetes, serdo
lotados os servidores ocupantes
dos cargos com atribuicbes de
assessoramento, bem como
os estagiarios, direcionados as
atividades-fim.

Paragrafo Unico. O quantitativo
de assessores e estagiarios
sera definido pelo Procurador-
Geral de Justica ou autoridade
por ele delegada, que observara
notadamente a volumetria
dos trabalhos executados pela
Promotoria de Justica, a ser aferida
pelo sistema eletronico.

Art. 17. Nas Promotorias de
Justica onde a Secretaria funcione
juntamente com o Cartério, as
atividades serdo realizadas pelos
servidores que nela estiverem
lotados.

Art. 18. As Promotorias de Justica
devem adotar a padronizagdo de
processos administrativos conforme
estabelecido pela instituicdo.

Art. 19. Todos os servidores e
prestadores de servigo, inclusive
os de Nucleo e Grupo Especial de
Trabalho, localizados na mesma
estrutura arquiteténica, passam
a desenvolver suas atividades na
Promotoria de Justica de forma
compartilhada, sem distingdo de
unidade.

Paragrafo Unico. Ndo se aplica o
caput deste artigo as hipdteses
de atividades desempenhas pelo
Laboratério de Tecnologia contra
a Lavagem de Dinheiro - LABT e
pelos Centros de Apoio, salvo se
autorizado pelo Procurador-Geral
de Justica.

Subsecgao I
Atribuicoes da Secretaria

Art. 20. Além de outras hipdteses,
sdo atividades de Secretaria:

I - atender com cordialidade e
presteza ao cidaddo, inclusive por
meio telefénico e/ou eletronico;

IT - registrar os relatos iniciais do
cidaddao no sistema informatizado
do MPES;

III - receber, protocolar, cadastrar
e distribuir documentos e autos
judiciais e extrajudiciais;

IV - realizar pedidos de materiais;
V - conservar e arquivar todos
os documentos, processos e
procedimentos, em atendimento
a determinacdo do Promotor de
Justica;

VI - expedir certidGes.

Subsecgao II
Atribuicoes do Cartério

Art. 21. Compete ao Cartério da
Promotoria de Justica, além de
outras hipdteses correlatas:

I - autuar, numerar e identificar os
procedimentos extrajudiciais;

IT - elaborar documentos;

IIT - controlar os prazos de
resposta;
IV - realizar juntadas em

procedimentos extrajudiciais;
V - realizar certidGes e informagbes
em procedimentos extrajudiciais;

VI - realizar abertura de volumes
em procedimentos extrajudiciais;
VII - assegurar vista, em
cartério, quando autorizado pelo
referido 6rgdo de execucgdo, dos
autos extrajudiciais ao cidadao
interessado ou ao seu advogado,
na forma e nas hipoteses legais;
VIII - cumprir diligéncias.

Subsecgao III
Atribuicoes do Gabinete

Art. 22. Séo atividades
desempenhadas nos Gabinetes
das Promotorias de Justiga, dentre
outras:

I - realizar as atividades finalisticas
de natureza judicial ou extrajudicial;
II - atender ao cidaddo, apds
cadastramento e triagem realizados
pela Secretaria;

III - redistribuir autos, conforme o
caso;

IV - efetuar a remessa de feitos,
por meio do sistema de gestdo
de autos, diretamente a orgdos
externos;

V - instaurar procedimentos
extrajudiciais, com o langamento de
portaria ou de despacho, conforme
0 caso, no sistema de gestdao de
autos;

VI - realizar taxonomia dos autos;

VII - realizar o controle e a alteragao
dos prazos legais.

SECAO III B
DA  DISTRIBUICAO
TRABALHOS

DOS

Art. 23. As decisOes a respeito dos
trabalhos da Promotoria de Justiga
sao tomadas ordinariamente
em reunioes bimestrais, e
extraordinariamente em reunides
convocadas a qualquer tempo pelo
Chefe de Promotoria, sempre que
se fizer necessario.

§ 1° E obrigatéria a presenga dos
membros titulares e substitutos nas
reunides, assim como a elaboragao
de ata e o encaminhamento
eletrénico de coépia ao Procurador-
Geral de Justica e ao Corregedor-
Geral do Ministério Publico.

§ 20 Os autos de processos e
procedimentos e os documentos
ddo entrada no 6rgdo via protocolo
ou secretaria, devendo ser
registrados no sistema eletronico
de autos do MPES.

§ 39 A Promotoria de Justica
estabelece, em comum acordo, seus
préprios critérios de distribuicdo de
servicos, desde que ndo contrarie
as atribuigdes fixadas conforme
ato do Colégio de Procuradores de
Justica ou normativas disciplinadas
por ato do Procurador-Geral de
Justica.

§ 49 Compete ao Promotor de
Justica Chefe, notadamente nos
casos de urgéncia, redistribuir o
servico do membro ausente ou
impedido entre os demais membros
da Promotoria de Justica, quando a
hipétese ndo estiver disciplinada
em ato proprio.

§ 59 Nos casos de declinio de

Assinado digitalmente pelo DIO - DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Data: Sexta-feira, 10 de Agosto de 2018 &s 0:00:00
Cadigo de Autenticaggo: 93519277

Vitéria (ES), Sexta-feira, 10 de Agosto de 2018.

atribuicdo em autos extrajudiciais
para outro membro do MPES,
incumbe ao préprio membro que
promoveu o declinio a remessa
direta dos autos ao o¢rgdo de
execugdo, por meio do sistema
de gestdo de autos, em regime de
compensacao de feitos, conforme
disciplinado em ato proprio.

§ 69 Nos casos legais de
impedimento, suspeigao e
hipdteses analogas, que impliguem
em afastamento do membro do
respectivo feito, esse devera
remeter os autos ao seu substituto,
em regime de compensagao
eletronica, por meio do sistema
de gestao de autos, conforme
disciplinado em ato préprio.

§ 7° Quando o declinio ocorrer em
favor de outro ramo do Ministério
Publico brasileiro (art. 128 da CF),
o Gabinete remeterd os autos
ao Conselho Superior, conforme
disciplinado pelo CNMP.

§ 80 As substituicbes automaticas
dos Promotores de Justica serdo
disciplinadas por ato do Procurador-
Geral de Justiga.

CAPiTULO IV
DAS ATRIBUICOES MEIO DA
PROMOTORIA DE JUSTICA

Art. 24. Compete a todas as
Promotorias de Justica as
atribuicdes comuns de natureza
meio de:

I - organizar, coordenar,
supervisionar, fiscalizar, executar,

controlar e avaliar, na forma
disciplinada pela Procuradoria-
Geral de Justica, as atividades

de transporte, de material, de
patrim6nio e de manutencdo,
bem como o0s servigos gerais e
de pessoal e o uso adequado das
vagas da garagem;

IT - no servigo de transporte, caso
a Promotoria de Justica tenha
veiculo:

a) operar o veiculo;

b) controlar a utilizagdo, o
desempenho, e o custo operacional;
c) elaborar cronogramas de uso;
d) cumprir os critérios e as normas
de utilizacdo de veiculos;

e) providenciar a manutengdo
preventiva e corretiva do veiculo;
f) propor a compra e/ou avaliagcdo
dos veiculos,

g) providenciar e controlar o
abastecimento e a limpeza;

h) conferir a atualizagdo dos
documentos dos veiculos, as taxas
e a habilitagdo dos motoristas;

i) desempenhar outras
atribuicdes afins ou que |he forem
determinadas;

III - no servico de material:

a) programar a solicitagdo e a
aquisicdo do material necessario
para o) funcionamento da
Promotoria de Justica;

b) receber, conferir, armazenar e
distribuir o material;

C) zelar  pela conservagao,
seguranca e integridade do material
estocado;

d) propor a compra e/ou alienagdo
de material danificado ou fora de
uso;

e) solicitar reparos ou devolugdo
de material danificado ou em
aquisicdo;

f) dimensionar
material;

g) efetuar os pedidos de material
através de instrumento proprio
definido em norma;

h) controlar os bens moveis
sob a sua responsabilidade e a
movimentagao dos mesmos;

i) conferir e assinar o termo de
responsabilidade dos bens modveis
da Promotoria de Justiga;

j) propor a manutengao, o conserto
ou alienacdo de bens patrimoniais;
k) orientar o quadro de pessoal
guanto a melhor maneira de utilizar
o patriménio;

I) solicitar ao Gerente-geral a
abertura de processo administrativo
para os casos de desvios ou avarias
de bens;

m) solicitar consertos na rede
elétrica e hidrossanitaria, moveis,
imdveis e equipamentos;

n) executar ou providenciar
a instalagao, as mudangas
e o transporte de modveis e
equipamentos da Promotoria de
Justica;

0) propor a compra de moveis
e equipamentos, a alienacdao de
bens e sucatas, assim como a
contratagdo de seguros;

p) providenciar, supervisionar,
controlar e avaliar os servigos de
manutencdo e obras realizadas nas
dependéncias do érgéo;

q) elaborar e encaminhar
estudos estatisticos sobre custos
operacionais do servigo do 6rgdo;
r) desempenhar outras
atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas;

IV - nos servigos gerais:

a) executar as atividades de
seguranca e zeladoria;

b) realizar servigos de seguranca
patrimonial e pessoal quando for o
caso;

c) providenciar a limpeza das
dependéncias internas e externas
da Promotoria de Justiga;

d) cuidar das plantas e providenciar
os servicos de jardinagem, quando
for o caso;

e) manter as atividades de copa,
como café e lanche;

f) organizar e controlar o servigo
de mensageiro, de malote e de
entrega de correspondéncia e
documentos em geral, inclusive as
notificacbes oficiais necessarias a
execugao processual;

g) organizar o servigo de recepgdo;
h) desempenhar outras
atribuigbes afins ou que lhe forem
determinadas;

V - no servigo de recursos humanos:
a) controlar a necessidade de

o consumo de

recursos humanos e vagas
disponiveis;
b) solicitar recursos humanos

para o preenchimento de vagas
da Promotoria de Justica para os
quadros de membros, servidores e
estagiarios;

c) acompanhar e avaliar o
desempenho dos estagiarios, dos
servidores administrativos em
estagio probatdrio e dos membros,
quando for o caso, localizados no
orgao;

d) acompanhar a vida funcional dos
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servidores;

e) solicitar treinamento e cursos
de desenvolvimento pessoal
para os membros, os servidores
administrativos e os estagiarios,
e divulgar a programacgdo de
treinamento do Centro de Estudos
e Aperfeicoamento Funcional -
CEAF;

f) avaliar os resultados dos
treinamentos efetuados;

g) propor medidas disciplinares,
quando for o caso;

h) emitir parecer nos processos de
recursos humanos;

i) acompanhar os atos
administrativos relativos ao
pessoal, como contrato, rescisdo,
nomeacao, exoneracdo, escala
de férias, promogdo, licenga,
afastamento, entre outros;

j) controlar as frequéncias dos
quadros de pessoal e encaminhar a
Coordenacgdo de Recursos Humanos
os dados para o banco de dados e a
folha de pagamento;

k) providenciar a distribuicdo e o
controle de vale-transporte, vale-
alimentagdo e contracheque;

I) controlar o quadro de estagiarios,
orientando e acompanhando as
suas atividades, e promovendo
as devidas comunicagdes a
Procuradoria-Geral de Justiga,
a quem compete o exame de
curriculos e as contratagOes
respectivas, na forma legal;

m) providenciar a formalizagao dos
contratos de estagio assim como da
renovagao;

n) desempenhar outras
atribuigdes afins ou que lhe forem
determinadas;

VI - no servigo financeiro:

a) solicitar diarias e efetuar a
prestagdo de contas, conforme a
norma;

b) orientar os membros e
os servidores quanto aos
procedimentos de prestacdo de
contas, quando for o caso;

C) desempenhar outras
atribuicdes afins ou que lhe forem
determinadas;

VII - nas atividades de apoio a
Chefia da Promotoria de Justica:

a) minutar despachos, documentos
e expedientes em geral;

b) elaborar relatérios em assuntos
de sua area de especializagdo;

c) emitir pareceres;

d) coordenar o relacionamento
entre a Promotoria de Justica e
os o6rgdos de comunicagdo locais
informando, quando autorizado
pelo Procurador-Geral de Justiga, as
acoes de interesse da comunidade;
e) responder as correspondéncias,
os pedidos e outros expedientes

de cunho social, informativo,
administrativo ou juridico,
encaminhados a Promotoria de
Justica;

f) acompanhar o0s processos
de promocao dos servidores

administrativos  localizados no
orgao;

g) participar da elaboragdo do
planejamento estratégico do
Ministério Publico e do plano de
acao da Promotoria de Justica;

h) integrar o programa de qualidade
e produtividade dos servigos do
Ministério Publico;
i) elaborar

estudos sobre

assuntos administrativos do
Ministério Publico solicitados pela
administragdo central;

j) efetuar, quando solicitado,
estudos e pesquisas sobre custos
operacionais do 6érgdo propondo
medidas praticas, e fornecendo os
dados basicos para apuragdo dos
custos do 6rgao;

k) coordenar a implantagdo e
acompanhar os resultados de
projetos relativos a normatizagéo,
a racionalizacdo, a padronizagdo,
ao layout, aos manuais, aos
formularios e a outros documentos
organizacionais no 6rgdo;

I) alimentar os bancos de dados
afetos aos servigos da Promotoria
de Justiga;

m) implantar,
controlar e avaliar as
do programa de
produtividade dos
orgado;

n) efetuar pesquisas de dados e
informagdes, manter atualizados
ou solicitar informagGes aos
Centros de Apoio Operacional,

acompanhar,
acoes
qualidade e
servigos do

para desenvolvimento de suas
atividades;
0) desempenhar outras

atribuicdes afins ou que |Ihe forem
determinadas.

TiTUuLO II .
DAS COMPETENCIAS E DAS
RESPONSABILIDADES

CAPIiTULO I
DO PROMOTOR DE JUSTIGA
CHEFE

Art. 25. Compete ao Promotor de
Justica Chefe além das atribuicGes
da fungdo de membro do Ministério
Publico:

I - representar o Procurador-Geral
de Justica, sempre que designado;
II - manter interlocugdo junto a
Direcdo do Fdérum, a Prefeitura
Municipal, a Camara de Vereadores,
a Presidéncia de Seccional da
Ordem dos Advogados do Brasil, a
Defensoria Publica local e a outros
o6rgdos ou entidades de carater
privado, em assuntos de interesse
institucional;

IIT - gerenciar a Promotoria de
Justica nas atividades meio e fim
e responder pelos seus resultados;
IV - planejar, organizar, coordenar,
acompanhar, supervisionar,
controlar e avaliar o desempenho
do 6rgdo no cumprimento de suas
fungdes;

V - cumprir e fazer cumprir as
determinagbes da Administragao
Superior;

VI - providenciar ou executar as
atividades meio e fim conforme as
normas vigentes;

VII - promover e proporcionar
um trabalho de cooperagao e
de integragdo entre membros,
servidores e demais colaboradores;
VIII - efetuar a distribuicdo dos
trabalhos entre os integrantes do
o6rgdo, cobrar e prestar contas dos
resultados e do andamento dos
mesmos;

IX - visar sempre ao atendimento
do bem publico e das fungdes
do Ministério Plblico, acima
de interesses particulares de
membros, servidores, estagiarios e
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demais colaboradores;

X - prover o 6rgdo com O
aparelhamento necessario para o
seu funcionamento;

XI - atender de pronto as solicitagbes
encaminhadas ao 6rgao;

XII - atender ao publico e prover

solugdbes para o0s casos onde
a participagdo do MPES for
necessaria;

XIII - acompanhar os

acontecimentos locais e tomar as
medidas mais adequadas para cada
caso;

XIV - receber e distribuir aos
membros, aos servidores,
aos estagiarios e aos demais
colaboradores as solicitagbes

encaminhadas ao 6rgao;

XV - informar aos demais membros
sobre atos, legislagdo e outras
informacgdes;

XVI - operar ou delegar a operagao
do sistema de informagdo da
Promotoria de Justiga;

XVII - acompanhar o desempenho
de estagidrios sob a sua
responsabilidade;

XVIII - sugerir diligéncias e medidas
disciplinares relativas ao quadro ou
situacdo do o6rgdo;

XIX - abrir processos para tomadas
de medidas ou para solicitar
instrumentos de trabalho;

XX - elaborar, em conjunto com
os demais membros, os relatdrios
técnicos, de prestacdo de contas e
o plano de agdo da Promotoria de
Justica;

XXI - participar das
quando convocado;
XXII - solicitar ajuda técnica e de
suporte a Administracdo Superior,
quando necessario, e a designagao
de pessoal e estagiarios;

XXIII - elaborar cronograma das
reunides ordinarias e convocar,
presidir e coordenar as reunides do
orgao;

XXIV - apresentar, dentro do
prazo estipulado, sugestdes para a
proposta orcamentaria do exercicio
seguinte;

XXV - controlar o cumprimento
dos prazos estabelecidos para cada
trabalho do 6rgdo;

XXVI - controlar e encaminhar,
mensalmente, dentro do prazo
determinado, a frequéncia dos
membros, dos servidores e dos
estagidrios, e outras informacoes
para a regularizagdo da vida
funcional do quadro de pessoal do
orgao;

XXVII - comparecer as solenidades
locais ou designar Promotor de
Justiga representante, sob o critério
de rodizio;

XXVIII - solicitar programas de
treinamento para o quadro de
pessoal do dérgdo;

XXIX - assinar os documentos
oficiais do 6rgdo;

XXX - participar dos programas
de treinamento promovidos pela
instituicao;

XXXI - abrir o processo de sucessao
quando da conclusdo de mandato
ou afastamento definitivo da fungdo
de chefia;

XXXII - redistribuir processos entre
0os membros nos casos de auséncia
e impedimento;

XXXIII - encaminhar documentos,
relatérios e controles dentro dos

reunides,

prazos estipulados;

XXXIV - desempenhar outras
atividades afins ou que lhe forem
determinadas.

CAPITULO II
DOS SERVIDORES

Art. 26. Além de outras atribuicGes
previstas em lei ou em regulamento,
compete aos servidores lotados nas
Promotorias de Justica:

I - promover e garantir o bom
funcionamento administrativo do
orgao;

II - executar as atividades-meio;
III - cumprir o horario de
funcionamento do dérgéo e a carga
horaria estabelecida, observando o
sistema de registro de ponto;

IV - acatar e executar com
qualidade e com produtividade
as tarefas determinadas pelo
Promotor de Justica Chefe;

V - responder pelo resultado do seu
desempenho;

VI - atender e informar com
cordialidade o publico em geral;

VII - solicitar instrumentos de
trabalho;
VIII - manter o ambiente de
trabalho harmonioso, limpo e
agradavel;
IX - cumprir com eficiéncia e

prontiddo as fungdes do cargo que
ocupa;

X - zelar pela integridade e pelo
bom uso dos equipamentos sob a
sua responsabilidade;

XI - participar de programas de
treinamento, visando a aplicagdo
de novos métodos e técnicas no
ambiente de trabalho;

XII - cumprir as metas e diretrizes
tragadas para o 6rgao;

XIII - guardar discricdo e sigilo
acerca dos procedimentos e dos
processos em tramitacdo nas

Promotorias de Justica, sob as
penas da lei;
XIV - desempenhar outras

atividades afins ou que lhe forem
determinadas.

CAPiTULO III
DOS ESTAGIARIOS

Art. 27. Além das obrigagles
estabelecidas pela norma que
regulamenta o estagio, compete
aos estagiarios:

I - promover e garantir o bom
funcionamento administrativo do
orgao;

IT - executar as atividades meio e
fim que lhe forem determinadas;
IIT - cumprir o horario de
funcionamento do 6rgdo e a carga
horaria estabelecida, observando o
sistema de registro de ponto;

IV - acatar e executar com qualidade
e produtividade as tarefas que lhe
forem conferidas;

V - responder pelo resultado do seu
desempenho;

VI - atender e informar ao publico
em geral;

VII - manter o ambiente de trabalho
harmonioso e agradavel;

VIII - zelar pela integridade e pelo
bom uso dos equipamentos sob a
sua responsabilidade;

IX - guardar discrigdo e sigilo acerca
dos procedimentos e dos processos
em tramitagdo nas Promotorias de
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Justiga, sob as penas da lei;

X - desempenhar outras
atividades afins ou que lhe forem
determinadas.

Paragrafo Unico. O estagidrio é
considerado funcionario publico
para fins penais, conforme o art.
327 do Cddigo Penal Brasileiro.

TiTuULOIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A Secretaria, o Cartorio e o
Gabinete, conforme o caso, deverao
manter osregistros e osandamentos
devidamente atualizados nos
sistemas informatizados adotados
pela Administracdo Superior do
Ministério Publico.

Paragrafo Unico. Os registros
obrigatdrios, tais como pastas e
livros, devem ser mantidos na
forma eletronica, compartilhados e
conservados na rede da instituigdo,
uma vez que se trata de dominio
do MPES.

Art. 29. A versao digital do
novo Regimento Interno das
Promotorias de Justica esta

disponivel para consulta
na rede intranet do MPES,
no link Normatizagdo/Atos

Administrativos/Regimento
Interno/Promotorias de Justiga,
bem como no site do MPES, em
atendimento aos principios da
publicidade e da transparéncia.

Art. 30. Os casos omissos serao
dirimidos pelo Procurador-Geral de
Justica.

Art. 31. Esta Portaria entra em
vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposicdes em
contrario.

Vitoéria, 8 de agosto de 2018.

EDER PONTES DA SILVA
PROCURADOR-GERAL DE
JUSTICA

Protocolo 418461

Contrato MP n° 053/2018
Processo MP n°
2018.0011.0888-04

Contrato celebrado entre o
Ministério Publico do Estado
do Espirito Santo e NEXA
TECNOLOGIA E OUTSOURCING

LTDA. (CNPJ: 00.412.839/0001-
37)

- Resumo -
Objeto: Prestacdo de servigos

especializados em Tecnologia da
Informacdo para suporte Nivel 1,
Nivel 2, Operagdo de Infraestrutura
e Monitoramento 24x7 remoto por
meio de Service Desk.

Valor: R$ 997.055,04
(novecentos e noventa e sete
mil, cinquenta e cinco reais e
quatro centavos)

Vigéncia: 12 (doze) meses a
contar do dia 03 de dezembro de
2018, podendo ser prorrogado até
o limite de 60 (sessenta) meses,
nos termos do art. 57, inciso II, da
Lei Federal n. © 8.666/1993.
Gestores: Raquel Ferreira Cruz e

Rossano Setubal Bernabé
Dotacao Orgamentaria:
Atividade: 03.126.0296.4050
- Gestdo de Tecnologia da
Informagdo e Elemento de
Despesa: 3.3.90.40.35 - Servigos
de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagdo - Pessoa Juridica
- Servigos Técnicos Profissionais
de Tecnologia de Informagdo, do
orgamento do CONTRATANTE.

Vitéria, 09 de agosto de 2018
EDER PONTES DA SILVA

Procurador-Geral de Justica
Protocolo 418437

RECOMENDACAO CONJUNTA N°
001/2018

O Exmo. Sr. Procurador-
Geral de Justica e a Exma.
Sra. Corregedora-Geral do
Ministério Publico do Estado do
Espirito Santo, no uso de suas
atribuicoeslegais e, emespecial,
com arrimo, respectivamente,
nos arts. 10, XVII e 18, VI, da
Lei Complementar Estadual N°
95/97, e

CONSIDERANDO as fungodes
institucionais do Ministério Publico
de zelar e de promover os direitos
consagrados na Constituicdo da
Republica;

CONSIDERANDO o] dever
funcional dos membros  do
Ministério Publico de defender a
ordem juridica e concretizar os
principios constitucionais;

CONSIDERANDO que 0s
principios orientadores da atuacdo
do Ministério Publico veiculam
diretivas comportamentais de
seus membros a valores e padrdes
éticos, morais e normativos;

CONSIDERANDO que a liberdade
de expressao e de manifestagdo
do pensamento é um direito
fundamental, cujo exercicio
sujeita-se a limitagGes legais e a
responsabilizagao ulterior;

CONSIDERANDO que as opinides
e manifestagbes dos membros do
Ministério Publico divulgadas em
meios de comunicacdao ou em redes
sociais tém efeitos permanentes,
que podem ensejar a violagdo de
deveres funcionais, com reflexos
na dignidade de suas fungdes e no
prestigio da instituicdo;

CONSIDERANDO que o 6rgédo de
execugao ministerial deve atuar
de maneira comprometida com
a ordem juridica, independéncia,
credibilidade e isengdo;

CONSIDERANDO que é dever
do membro do Ministério Publico
zelar pelo prestigio da Justica,
nos moldes do art. 117, III, da LC
95/97;

CONSIDERANDO que o art. 119,
II, da LC 95/97 veda aos membros
do Ministério Publico, manifestar,
por qualquer meio de comunicacao,
opinido sobre processo ou
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se abstenham de manifestar, por
qualquer meio de comunicacao,

procedimento em curso, ou em
que oficie o Ministério Publico, sem

autorizagdo do Procurador-Geral de  opinido  sobre  processo  ou
Justica, ou emitir juizo depreciativo procedimento em curso, ou em
sobre promogdes, pareceres, que oficie como membro do

pronunciamentos ou decisGes de  Ministério Publico, sem autorizagdo

6rgdos da instituicdo ou judiciais, do Procurador-Geral de Justica,
ressalvada a critica nos autos eem oy emitir juizo  depreciativo
obras técnicas; sobre promogdes, pareceres,

pronunciamentos ou decisGes de
orgdos da instituicdo ou judiciais,
ressalvada a critica nos autos e em
obras técnicas.

CONSIDERANDO que a
inobservancia do previsto no art.
119, II, da LC 95/97, importa
em infragdo disciplinar punida
com adverténcia, a teor do que
dispde o art. 129 da mesma Lei
Complementar 95/97;

Vitéria, 26 de julho de 2018.

EDER PONTES DA SILVA
PROCURADOR-GERAL DE

RESOLVEM: JUSTICA

RECOMENDAR aos membros
do Ministério Publico do Estado
do Espirito Santo que, exceto
nas hipdteses previstas em lei,

CARLA VIANA COLA
CORREGEDORA-GERAL

Protocolo 418439

Subprocuradoria Geral de Justica Administrativa

ATO DA SENHORA SUBPROCURADORA-GERAL DE JUSTICA
ADMINISTRATIVO:

A SUBPROCURADORA-GERAL DE JUSTICA ADMINISTRATIVO, no
uso de suas atribuicdes legais, assinou os seguintes atos:

PORTARIA N° 3857 de 09 de Agosto de 2018.

REVOGAR a PORTARIA 3857 , publicada no Diario Oficial de 13.04.2018
que designa o(a) Promotor(a) de Justica, FELIPE PACIFICO DE OLIVEIRA
MARTINS partir de 13.08.2018.

PORTARIA N° 4779 de 09 de Agosto de 2018.

REVOGAR a PORTARIA 4779, publicada no Diario Oficial de 24.04.2018
que designa o(a) Promotor(a) de Justica, FELIPE PACIFICO DE OLIVEIRA
MARTINS para exercer também a fungdo de 1° Promotor de Justica da
Promotoria de Justica Criminal de Sdo Mateus, a partir de 13.08.2018

PORTARIA N° 8747 de 09 de Agosto de 2018.

DESIGNAR, na forma do inciso XIV do art. 10 e do § 1° do art. 55 da
Lei Complementar n® 95, de 28 de janeiro de 1997, o (a) Promotor (a)
de Justica, Dr (a). ADRIANA DIAS PAES RISTORI COTTA, para exercer
também a fungdo de 1° Promotor de Justica da Promotoria de Justica de
Vargem Alta, 03.09.2018 a 06.09.2018, (com 0nus para a instituicdo), nos
termos da alinea g do inciso II do art. 92 da referida Lei.

PORTARIA N° 8748 de 09 de Agosto de 2018.

DESIGNAR, na forma do inciso XIV do art. 10 e do § 1° do art. 55 da Lei
Complementar n© 95, de 28 de janeiro de 1997, o (a) Promotor (a) de
Justica, Dr (a). ANTONIO LUIS ROGERIO CAPATAO, para exercer também
a fungdo de 4° Promotor de Justica Criminal da Promotoria de Justica de
Guarapari, 10.09.2018 a 21.09.2018, (com 6nus para a instituicdo), nos
termos da alinea g do inciso II do art. 92 da referida Lei.

PORTARIA N° 8749 de 09 de Agosto de 2018 .

CONCEDER férias residuais ao(a) Promotor(a) de Justica, CARLOS
AUGUSTO GUIMARAES AVELINO DOS SANTOS, no periodo de 03.09.2018
a 14.09.2018, referente ao 2° semestre de 2012.

PORTARIA N° 8750 de 09 de Agosto de 2018 .

CONCEDER férias residuais ao(a) Promotor(a) de Justica, CLAUDIO JOSE
RIBEIRO LEMOS, no periodo de 10.09.2018 a 21.09.2018, referente ao 1°
semestre de 2015.

PORTARIA N° 8751 de 09 de Agosto de 2018 .

CONCEDER férias residuais ao(a) Promotor(a) de Justica, JORGE ZAGOTO,
no periodo de 10.09.2018 a 21.09.2018, referente ao 2° semestre de
2015.

PORTARIA N° 8752 de 09 de Agosto de 2018 .

CONCEDER férias residuais ao(a) Promotor(a) de Justica, MARCIA
JACOBSEN FERREIRA DA SILVA, no periodo de 18.09.2018 a 28.09.2018,
referente ao 2° semestre de 2014.

PORTARIA N° 8753 de 09 de Agosto de 2018 .

CONCEDER férias residuais ao(a) Promotor(a) de Justica, MARIA CRISTINA
SANTOS WYATT, no periodo de 17.09.2018 a 04.10.2018, referente ao 1°
semestre de 2018.



