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INTRODUCAO

O Regimento Interno do MP-ES tem por finalidade determinar o funcionamento da estrutura
organizacional do MP-ES, definindo a divisdo hierdrquica e de trabalho entre as unidades
organizacionais que integram a instituicao.

O Regimento Interno apresenta a estrutura organizacional vigente, conforme alteragdes da LCE n°
565/2010 que altera a LCE n° 95/97, com o conjunto das atividades de cada unidade organizacional,
0 gerenciamento e a linha de subordinacdo entre as mesmas, € 0 organograma, que facilita a
visualizacao desta divisdo.

Este IEX — Instrumento Executivo € dindmico, e acompanha as mudancas institucionais, devendo ser
atualizado periodicamente, sempre que a estrutura inovar no seu desenho.

TITULO |
DA ORGANIZACAO DO MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAPITULO | N
DA CONCEITUAGAO

SECAO |
DO CONCEITO E DA FINALIDADE

Art. 1° O MP-ES - Ministério Publico do Estado do Espirito Santo é uma Instituicdo permanente,
essencial a funcdo jurisdicional do Estado, responsavel pela defesa da ordem juridica, do regime
democrético e dos interesses sociais e individuais indisponiveis.

§ 1° O MP-ES tem como principios institucionais: a unidade, a indivisibilidade e a independéncia
funcional.

8§ 2° A autonomia funcional, administrativa e financeira do MP-ES é assegurada pela Constituicao
Federal, arts. 127, § 2° e 168, pela Lei Federal n° 8.625/93, art. 3°, e pela Lei Complementar Estadual
n°. 95/97, art. 2°.

8 3° A estrutura organizacional e o funcionamento do MP-ES estdo estabelecidos pela Lei
Complementar Estadual n® 95/97, de 28 de janeiro de 1997 - Lei Orgénica do Ministério Publico, e
suas alteracoes.

SECAO I
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES BASICAS

Art. 2° Ao MP-ES compete as seguintes atividades basicas:



| - gerir a Instituicdo com independéncia funcional e autonomia administrativa e financeira;

Il - decidir quanto a estrutura organizacional, quadro de pessoal, quadro de carreiras e vencimentos
dos Membros e Servidores administrativos;

I11 - adquirir bens e contratar servigos;

IV - elaborar as folhas de pagamento dos membros e servidores administrativos, ativos e inativos.

V - editar atos administrativos;

VI - propor ao Poder Legislativo a criacdo e a extingdo de cargos e carreiras, a fixacdo, revisdo,
reajuste e recomposicdo dos vencimentos dos quadros de cargos;

VII - exercer a defesa dos direitos do cidaddo assegurados nas ConstituicGes Federal e Estadual;
VIII - representar por inconstitucionalidade de leis e atos normativos estaduais e municipais;

IX - promover, privativamente, a acao penal publica;

X - manifestar-se nos processos em que sua intervencao seja obrigatoria;

XI - exercer a fiscalizacdo de estabelecimentos que abriguem presos, idosos, criancas, adolescentes,
incapazes e deficientes;

XII - fiscalizar a aplicacdo dos recursos publicos;

XIII - exercer o controle externo da atividade policial,

XIV - zelar pelo efetivo respeito dos Poderes Publicos e dos servicos de relevancia publica aos direitos
assegurados nas Constitui¢Oes Federal e Estadual;

XV - promover o inquérito civil e a acdo civil pablica para protecdo do patrimonio pablico e social,
do meio ambiente e de outros interesses difusos e coletivos;

XVI - expedir notificacdes nos procedimentos administrativos de sua competéncia, requisitando
informagdes e documentos para instrui-los;

XVII - requisitar diligéncias investigatorias e a instauracdo de inquérito policial, indicando os
fundamentos juridicos;

XVIII - integrar Conselhos e outras entidades determinadas por lei;

XIX - patrocinar os direitos dos incapazes;

XX - ingressar em juizo, de oficio, para responsabilizar gestores de recurso publico condenados pelo
Tribunal de Contas;

XXI - requerer a autoridade competente a instauracédo de sindicancia ou procedimento administrativo
disciplinar e efetuar o acompanhamento;

XXII - sugerir ao Poder competente a edi¢cdo de normas e a alteracdo de legislacdo em vigor;

XXIII - requisitar da administracdo publica os servicos temporarios de servidores civis e policiais
militares e meios materiais necessarios a realizacdo de atividades especificas;

XXIV - dar publicidade dos procedimentos administrativos;

XXV - manifestar-se em qualquer fase dos processos.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA BASICA

SECAO |
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 3° A Procuradoria-Geral de Justica é o 6rgdo executivo da Instituicio MP-ES, com unidades
organizacionais de natureza meio e natureza fim, cuja estrutura organizacional é formada por 6rgaos
do Ministério Pablico e 6rgaos administrativos, 0 mesmo ocorrendo com o quadro de pessoal, que se
divide em membros do Ministério Publico da carreira fim e servidores administrativos das carreiras
meio.

SECAO I
DO TIPO DE ESTRUTURA



Art. 4° A estrutura organizacional do MP-ES ¢é do tipo mista, piramidal com unidades de colegiado
e assessoria.

8 1° A divisdo de trabalho operacional se da por UOs - Unidades Organizacionais, conforme a area
de atuacdo e a natureza das funcdes, se meio ou fim, distribuidas nos niveis hierarquicos estabelecidos
pelo padrdo de complexidade das funcGes e de responsabilidade e poder de decisdo da UO, no
contexto geral da estrutura organizacional.

8 2° As UOs - Unidades Organizacionais, também chamadas de érgdos pela LCE n° 95/97, sdo
formadas por um conjunto de fungdes assemelhadas, cuja complexidade, responsabilidade e poder de
deciséo justificam a sua existéncia e permanéncia na estrutura organizacional.

8 3° As fungdes se dividem em atividades mais simples, que, agrupadas por natureza, formam o
Servico, que ndo constitui uma unidade organizacional, mesmo sendo permanente na estrutura.

8§ 4° As UOs se dividem em unidades de linha e unidades de assessoria conforme o nivel de
responsabilidade e da capacidade de tomada de deciséo.

SECAQ Il )
DOS NIVEIS HIERARQUICOS DA ESTRUTURA

Art. 5° Os niveis hierarquicos representam a divisao de trabalho e de responsabilidade entre as UOs
que formam a estrutura organizacional do Ministério Publico, e se dividem em:

| - NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR, formado por:
a) Colégio de Procuradores de Justica;
b) Conselho Superior do Ministério Publico;

Il - NIVEL DE GERENCIA, formado por:
a) Procuradoria-Geral de Justica;
b) Subprocuradoria-Geral de Justica;

Il - NIVEL DE EXECUCAO, formado por:
a) Corregedoria-Geral do Ministério Publico;
b) Geréncia-Geral,

IV - NIVEL OPERACIONAL, formado por:

a) Operacional Ministerial:

1. Procuradorias de Justica;

2. Promotorias de Justica;

b) Operacional Administrativo:

1. Orgdos Auxiliares/Unidades Organizacionais;

Paragrafo unico. O organograma da estrutura organizacional do Ministério Pablico esta anexo ao
presente regimento interno.

SECAO IV
DA NATUREZA DAS ATIVIDADES



Art. 6° As atividades se dividem em:

| - atividades meio - tipicamente administrativas, constituindo a infraestrutura para o funcionamento
da Instituicdo, desenvolvidas pelas unidades organizacionais da Geréncia- Geral,

Il - atividades fim - correspondentes ao fim e aos objetivos da Instituicdo, desenvolvidas pela
Corregedoria-Geral do MP-ES, Procuradorias de Justica e Promotorias de Justica.

8 1° Fica instituido o Programa de Padronizacdo e Organizacdo Administrativa - PROPAD, para a
organizacdo e a uniformizacdo das atividades administrativas no ambito do MPES. (Dispositivo
incluido pela Resolugdo PGJ n°® 031, de 27 de junho de 2018)

8 2° A descricdo das atividades referidas no caput encontra-se no Manual de Modernizagdo
Administrativa do PROPAD, que sera disponibilizado na intranet da institui¢do. (Dispositivo incluido
pela Resolu¢do PGJ n° 031, de 27 de junho de 2018)

Art. 7° A fiscalizacdo direta das atividades fim é executada pela Corregedoria-Geral do MP- ES, e
das atividades meio pela Geréncia-Geral, auxiliada pela ASCI - Assessoria de Controle Interno.

Art. 8° A fiscalizagdo geral das atividades meio e fim é realizada pelo Colégio de Procuradores de
Justica, Conselho Superior do Ministério Publico e Corregedoria-Geral do Ministério Publico. No
caso das atividades meio, a fiscalizacdo geral é exercida, também, por outros 6rgéos previstos em lei,
como o controle externo do Tribunal de Contas - ES.

Art. 9° As atividades temporérias, de carater especial, sdo executadas por comisses, grupos
especiais, equipes, criadas pelo Procurador-Geral de Justica.

TITULO I ) o
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DO MP-ES

CAPITULOI )
DO NIVEL HIERARQUICO DE DIREGCAO SUPERIOR

Art. 10. Ao nivel hierarquico de decisdo superior compete deliberar sobre assuntos fundamentais dos
quais dependem a sobrevivéncia da Instituicdo Ministério Publico.

Art. 11. Os 6rgéos béasicos de decisdo superior sao:
| - COPJ - Colégio de Procuradores de Justica;
I1- CSMP - Conselho Superior do Ministério Pablico.

SECAO |
DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

Art. 12. O COPJ - Colégio de Procuradores de Justica tem por finalidade atuar como 6rgdo/UO
deliberativo, consultivo, operativo e recursal da administracdo superior do Ministério Publico.

Paragrafo tnico. O COPJ é a hierarquia maxima da institui¢cdo, a quem compete as decisdes mais
importantes, diretamente ligadas as atividades fim, objetivos, politicas e diretrizes da Instituicdo, nos
limites estabelecidos pela Lei Organica Nacional do Ministério Publico e Lei Organica do Ministério
Publico.

Art. 13. O COPJ é formado pelos seguintes membros:
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| - Procurador-Geral de Justica, como presidente;
Il - todos os Procuradores de Justica.

Paragrafo Unico. Quando o quadro de Procuradores de Justica atingir quantitativo superior a
quarenta membros, € constituido Orgao Especial do Colégio de Procuradores de Justica, de acordo
com o art. 184 da Lei Complementar Estadual n® 95/97.

Art. 14. As principais atividades do COPJ sdo:

| - deliberar sobre assuntos relativos a autonomia do Ministério Publico;

Il - julgar recursos de quaisquer natureza;

I11 - elaborar e aprovar o regimento interno do Colégio de Procuradores de Justica;

IV - eleger o Corregedor-Geral do MP-ES;

V - propor alteracOes relativas a estrutura, quadro de carreiras e vencimentos e Lei Organica do
Ministério Publico;

VI - deliberar quanto as atribuicdes dos 6rgaos operacionais de natureza meio e fim;

VII - aprovar a proposta orgamentaria anual e a prestagdo de contas do Ministério Publico;

VIII - propor ao Poder Legislativo a destituicdo do Procurador-Geral de Justica;

IX - estabelecer normas regulamentadoras, promover e controlar os processos eletivos do Ministério
Publico;

X - dar posse e exercicio ao Procurador-Geral, Corregedor-Geral e aos membros do Colégio de
Procuradores de Justica;

XI - julgar recursos interpostos de decisdes em processos administrativos disciplinares;

XI1 - decidir sobre veto relativo a promocdo por antiguidade;

X111 - determinar a realizagdo de correi¢Oes extraordinérias;

XIV - representar ao Procurador-Geral de Justica em questdes relativas a organizacdo do MP-ES;
XV - aprovar normas e procedimentos gerais para 0s membros e o funcionamento da Procuradoria-
Geral de Justica;

XVI - aprovar as propostas de projeto de lei do Ministério Publico;

XVII - regulamentar as func¢des atribuidas ao Ministério Pablico nas ConstituicGes Federal e Estadual,
e em outras leis;

XVIII - deliberar sobre perda de cargo de membro vitalicio do Ministério Publico;

XIX - representar ao Conselho Superior do Ministério Publico sobre questes disciplinares de
membros do Ministério Pablico;

XX - processar e julgar representacdo de destituicdo contra o Procurador-Geral de Justica,
Subprocurador-Geral de Justica, dirigente de Centro de Apoio Operacional e Centro de Estudos e
Aperfeicoamento Funcional, Procuradores de Justica Chefe, Promotores de Justica Chefe e membros
de quaisquer comissoes;

XXI - indicar os membros da Comisséo Revisora;

XXII - regulamentar o inquérito civil,

XXII - exercer, concorrentemente, a fiscalizacdo operacional do Ministério Publico;

XXIII - propor a instauracao de processos de sindicancia, ou outros procedimentos, contra membros
e servidores do Ministério Publico;

XXIV - designar membro para ajuizar acdo penal contra o Procurador-Geral de Justica,
Subprocurador-Geral de Justica e Corregedor-Geral de Justica;

XXV - deliberar sobre propostas do Procurador-Geral de Justica a respeito de alteracGes relativas a
estrutura organizacional, quadro de carreiras e vencimentos e Lei Organica do Ministério Publico;
XXVI - aprovar o planejamento estratégico e definir as politicas, as diretrizes e as metas
institucionais;

XVII - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por lei. Art. 15. O COPJ
tem o seu funcionamento definido em Regimento Interno proprio.



SECAO I
DO CONSELHO SUPERIOR DO MP-ES

Art. 16. O CSMP - Conselho Superior do Ministério Publico é 6rgdo/UO de fiscalizacdo e
supervisao do desempenho e cumprimento dos principios institucionais do Ministério Publico.

Art. 17. O CSMP é formado pelos seguintes membros:

| - Procurador-Geral de Justica, como membro nato e presidente;

Il - Corregedor-Geral do Ministério Pablico, como membro nato;

I11 - cinco Procuradores de Justica, eleitos pelos membros do quadro ativo.

Art. 18. O CSMP ¢ a segunda hierarquia, apos o Colégio de Procuradores de Justi¢a, na tomada de
decisdes relevantes para a Instituicao.

Art. 19. As principais atividades do CSMP séo:

| - indicar os candidatos a remocao e promocao por antiguidade e merecimento;

Il - aprovar os pedidos de remogao por permuta;

I11 - deliberar sobre vitaliciamento e afastamento de membro do Ministério Publico;

IV - deliberar sobre remocao ou disponibilidade por interesse publico;

V - julgar recursos interpostos de quaisquer natureza;

VI - eleger 0s membros da comisséo de concurso;

VII - homologar o resultado de concurso de ingresso para cargo de Promotor de Justica Substituto;
VIII - provocar a instauracéo de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar;

IX - representar ao Procurador-Geral de Justica sobre assuntos da organizacdo do Ministério Pablico
ou disciplinar dos seus membros;

X - propor alteracdes de normas e regulamentos para aprimoramento dos servicos;

XI - solicitar a Corregedoria-Geral informacdes sobre a conduta e atuacdo funcional dos membros do
Ministério Pablico;

XI1 - determinar correices e visitas de inspecao;

XIII - analisar os relatorios da Corregedoria-Geral e emitir pareceres;

XIV - provocar a apuracdo de responsabilidade criminal de membros e servidores do Ministério
Publico, em procedimentos administrativos;

XV - elaborar e aprovar o Regimento Interno do Conselho Superior do Ministério Publico;

XVI - encaminhar aos Presidentes de Tribunais as listas séxtuplas definidas em lei;

XVII - convocar Promotor de Justica para substituicdo de Procurador de Justica;

XVIII - aprovar o quadro geral de antiguidade da carreira do Ministério Publico e deliberar quanto
ao0s recursos interpostos sobre 0 mesmo;

XIX - autorizar afastamento de membro para frequentar congressos, cursos, seminarios e eventos
similares de aperfeicoamento, no pais ou no exterior, por prazo superior a oito dias;

XX - elaborar as normas, o regulamento e o edital de concurso para ingresso nas carreiras do
Ministério Publico, e as normas de regulamentacéo de estagio probatorio;

XXI - opinar nos pedidos de afastamento de membro do Ministério Publico, quando submetido pelo
Procurador-Geral de Justica;

XXII - autorizar o afastamento de membro do Ministério Publico para participar de pleito eleitoral;
XXII - propor a aposentadoria de membro por incapacidade para o servi¢o publico;

XXV - deliberar quanto a disponibilidade ou remogéo de membro do Ministério Publico;

XXV - homologar a indicagdo dos membros da Comissao de avalia¢do do estagio probatorio;

XXVI - determinar a suspensao do exercicio funcional de membro, por incapacidade fisica ou mental;
XXVII - rever o arquivamento de processos de sindicancia de membro do Ministério Publico;



XXVIII - determinar reciclagem e treinamento de membro ou servidor do Ministério Publico, por
questdes de desempenho;

XXIX - julgar recursos em processos administrativos interpostos por membros do Ministério Pablico;
XXX - exercer, concorrentemente, a fiscalizagcdo operacional do Ministério Publico;

XXXI - determinar exame médico oficial para membro, em casos de enfermidade;

XXXII - autorizar a participacdo de membro do Ministério Publico em comissdo de concurso
publico externo;

XXXIII- rever o arquivamento de inquérito civil e a recusa de membro do Ministério Pdblico de
assumir a titularidade de acdo civil publica, em caso de abandono ou desisténcia pelo autor da causa;
XXXIV - decidir os recursos interpostos de atos dos Promotores de Justica com atribui¢cdo em matéria
de fundacao;

XXXV- desempenhar outras atividades correlatas, decorrentes de lei.

Art. 20. O CSMP tem o seu funcionamento definido em Regimento Interno proprio.

CAPITULO Il i
DO NIVEL HIERARQUICO DE GERENCIA

Art. 21. Ao nivel hierarquico de geréncia compete cumprir as deliberacdes do nivel de decisdo
superior e gerenciar a execugéo das atividades meio e fim do MP-ES.

Art. 22. As UOs baésicas de geréncia sdo:

| - Procuradoria-Geral de Justica;

Il - Subprocuradoria-Geral de Justica Administrativa;
I11 - Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional;
IV - Subprocuradoria-Geral de Justiga Judicial.

SECAO |
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 23. A Procuradoria-Geral de Justica é o 6rgdo/UO responsavel pelo gerenciamento de toda a
estrutura organizacional do MP-ES, se confundindo com o cargo de Procurador-Geral de Justica, que
corresponde ao cargo gerencial da mais alta hierarquia.

Paragrafo Unico. A Procuradoria-Geral de Justica é responsavel pela operacionalizacdo das
atividades meio e fim, e pelo suplemento de todos os recursos, meios e métodos de trabalho
necessarios para o cumprimento das fungdes, politicas e metas institucionais.

Art. 24. A atuacdo da Procuradoria-Geral de Justica esta subordinada as deliberac6es do Colégio de
Procuradores de Justica e do Conselho Superior do Ministério Publico, respaldadas em lei, tendo
como titular o ocupante do cargo de Procurador-Geral de Justica e como subordinadas as unidades
organizacionais e suas respectivas subunidades que integram a estrutura organizacional do MP-ES:

| - Subprocuradoria-Geral de Justica Administrativa;

Il - Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional,

I11 - Subprocuradoria-Geral de Justi¢a Judicial;

IV - Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

V - Geréncia-Geral;

VI - Procuradorias de Justica;

VII - Promotorias de Justica;

VIII - Assessorias;



IX - Gabinete do Procurador-Geral de Justica;
X - Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;
XI - Centros de Apoio Operacional.

Art. 25. O cargo de Procurador-Geral de Justica possui as seguintes caracteristicas:

| - o Procurador-Geral de Justica inicia seu mandato no dia 02 de maio dos anos pares;

Il - deve ser integrante da carreira do Ministério Publico, com mais de trinta e cinco anos de idade;
Il - aindicacgdo é efetivada por lista triplice, entre membros ativos e vitalicios, apos eleicao;

IV - 0 mandato é de dois anos, permitida uma recondugéo consecutiva;

V - a destituicdo do Procurador-Geral de Justica s6 ocorre por decisdo da maioria absoluta da
Assembleia Legislativa, por motivos previstos em lei.

Art. 26. Compete a Procuradoria-Geral de Justica as seguintes atividades basicas:

| - exercer o gerenciamento geral do Ministério Publico;

I1 - cumprir e fazer cumprir as deliberacdes dos 6rgaos de decisdo superior;

I11 - representar judicialmente e extrajudicialmente o Ministério Publico;

IV - submeter aos 6rgdos de decisdo superior as propostas de modificacdo de estrutura organizacional,
quadro de cargos, carreiras e vencimentos, normas e regulamentos, o orcamento e o plano de
trabalho anual,

V - celebrar convénios com a Unido, Estado, Municipio e instituicdes publicas e privadas;

VI - encaminhar ao Poder Legislativo os projetos de lei de iniciativa do Ministério Publico;

VII - praticar atos e decidir sobre assuntos relativos a administracdo de pessoal, material, servigos
gerais, transporte, patrimonio, execucdo orcamentaria e financeira, e informatica;

VIII - efetuar a concessao de beneficios, direitos e vantagens previstas em lei;

IX - prover e dar posse e exercicio aos nomeados de cargo efetivo, em comissao, funcao gratificada,
e Promotores de Justi¢a concursados e promovidos;

X - nomear os Subprocuradores-Gerais de Justica, o Corregedor-Geral e o Subcorregedor- Geral do
Ministério Pablico, ap6s processo de escolha e indicacdo, e os demais ocupantes de cargos efetivos,
de confianca e funcdes gratificadas;

X1 - editar atos administrativos;

XIl - designar membros do Ministério Publico para atividades especiais do Ministério Publico,
inclusive para comissdes e grupos de trabalho;

XII - dirimir conflitos de atribuicdes;

XIV - expedir normas aos 6rgdos e membros do Ministério Publico, ap6s aprovacao dos 6rgaos de
decisdo superior conforme legislacdo, e atos de regulamentacdo interna, inclusive sobre cargos de
confianca e fungdes gratificadas;

XV - encaminhar a lista triplice e séxtupla dos eleitos ao Governador do Estado e Presidentes dos
Tribunais, respectivamente;

XVI - decidir processo disciplinar, definindo as sancGes cabiveis, contra membro e servidor do
Ministério Publico;

XVII - avocar e delegar funcdes administrativas;

XVIII - prestar contas do exercicio anterior ao Colégio de Procuradores de Justica, enviando o
Relatorio Geral das Atividades executadas no més de fevereiro;

XIX - homologar o resultado de concurso publico de ingresso de membros e servidores;

XX - admitir os estagiarios;

XXI - convocar e presidir reunioes;

XXII - autorizar o afastamento de membros e servidores, pelo prazo maximo de oito dias, para
participarem de congressos, seminarios, cursos de aperfeicoamento de interesse da Instituicdo, e
autorizar, com justificativa, a auséncia de membros pelo prazo maximo de cinco dias Uteis;



XXII - assistir as sesses do Tribunal de Justica, podendo intervir oralmente nos casos em que
for necessério;

XXIV - prover a elaboracdo e encaminhar para aprovacdo a proposta orcamentaria, e aplicar as
dotacdes liberadas;

XV - fazer publicar o quadro de antiguidade dos membros do Ministério Publico e a autorizacdo para
abertura dos processos de promocao dos servidores;

XXVI - requisitar autos arquivados e se for o caso oferecer dendncia;

XXVII- designar os dirigentes e 0s membros das comissdes previstas na Lei Organica do MP-ES, ou
criadas para trabalhos especificos;

XXVIII - expedir recomendacdes, sem carater vinculativo aos 6rgdos e membros para o desempenho
de suas funcdes;

XXIX - organizar os cargos e estabelecer as atribui¢es das Procuradorias e Promotorias de Justica,
apos aprovacdo da direcdo superior;

XXX - atribuir a membro do Ministério Pablico para atuar nos casos de suspei¢do e impedimento;
XXXI - prover a elaboracédo e submeter a apreciacao do Colégio de Procuradores de Justica o relatério
geral das atividades do Ministério Publico do ano findo, indicando as providéncias necessarias para
o aperfeicoamento da Instituicdo, e apresentar a Assembleia Legislativa;

XXXII - convocar membros e servidores para esclarecimentos;

XXXIII - criar grupo de trabalho especifico, no primeiro e segundo grau, designando seus membros
e coordenador de forma legal;

XXXV - designar Promotores de Justica para auxiliar nas Procuradorias de Justica;

XXXV - autorizar o recebimento de doacoes;

XXXVI - determinar a abertura de concurso publico para ingresso nas carreiras do Ministério Publico;
XXXVII - convocar membros e servidores para apoio as comissoes;

XXXVIII - solicitar a Ordem dos Advogados do Brasil, Seccional do Espirito Santo, a indicacédo de
representante para integrar a Comissdo de Concurso para ingresso na carreira, bem como
seu suplente;

ANOIR tori Ld ica:
XXXIX - convocar Procuradores e Promotores de Justica, para prestarem servigos a Procuradoria-
Geral de Justica; (Redacdo dada pela Resolucdo PGJ n° 28, de 19 de junho de 2013)

XL - requisitar documentos e processos aos Poderes e 6rgaos do Estado e dos Municipios;

XLI - expedir atos normativos para agilizar e racionalizar as atividades do Ministério Publico;

XLII - regulamentar a respeito da movimentagdo dos membros do Ministério Publico;

XLIII - prover e assinar as carteiras funcionais dos membros e servidores, ativos e inativos do
Ministério Publico;

XLIV - prover a elaboracdo e encaminhar a proposta or¢camentaria do Ministério Publico para a
finalizacdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Plano Plurianual, apds aprovacao do Colégio de
Procuradores de Justica;

XLV - despachar os requerimentos de inscricdo para promogao, remocéo, substituicdo ou permuta
formulados por membros do Ministério Publico;

XLVI - interromper férias ou licenca de membros e servidores, por conveniéncia do servigo, exceto
nos casos de saude;

XLVII - designar membros da Institui¢do, sob o critério de rodizio, para plantdes em finais de semana,
em feriados ou em razdo de outras medidas urgentes;

XLVIII - requisitar as dotacGes orcamentarias destinadas ao Ministério Publico, e propor alteracédo
dos recursos semelhantes, dentro das consignacdes respectivas, de acordo com as necessidades dos
servigos e as normas legais vigentes;

XLIX - propor a abertura de crédito suplementar de acordo com a lei vigente;
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L - propor exames para verificacdo de incapacidade fisica e mental de membro e servidor do
Ministério Publico;

LI - elaborar e expedir o Regimento Interno da Procuradoria-Geral de Justica;

LIl - comparecer perante a Assembleia Legislativa, ou suas comissdes, espontaneamente ou quando
convocado, em dia e hora ajustados com antecedéncia, para prestar esclarecimentos ou informacées
sobre assuntos previamente determinados, no prazo de trinta dias, sujeitando-se as penas da lei, na
auséncia, sem justificativa,;

LIl - exercer o voto de qualidade nos Colegiados do MP-ES;

LIV - tratar diretamente com os Poderes do Estado os assuntos de interesse do MP-ES;

LV - designar servidores para responder pelo expediente das UOs administrativas do Ministério
Publico;

LVI - publicar, anualmente, a tabela de substituigdo automatica dos membros do Ministério Publico;
LVII - autorizar a utilizacdo de prédios e salas, assim como a alteracdo do destino dos mesmos, em
qualquer espaco fisico do Ministério Publico;

LVIII - analisar e deliberar quanto as propostas de modernizacdo administrativa,;

LIX - fazer publicar os atos administrativos do Ministério Publico;

LX - editar atos de concessdo, alteracao e cassacao de pensao por morte e outros beneficios previstos
em lei;

LXI - aprovar a escala de férias e o afastamento para gozo de férias dos servidores e membros;

LXII - designar os gestores dos contratos firmados pelo MP-ES;

LXII1I - aprovar as escalas de plantdo dos servidores;

LXIV - elaborar, promover e monitorar o cumprimento, controlar e avaliar os resultados do
planejamento estratégico e das politicas institucionais;

LXV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas pelos 6rgaos de decisdo
superior.

SECAO 11
DAS SUBPROCURADORIAS-GERAIS DE JUSTICA

Art. 27. As Subprocuradorias-Gerais de Justica sdo UOs responsaveis pela substituicdo automatica e
assessoramento ao Procurador-Geral de Justica no gerenciamento geral da Instituicdo.

Paragrafo Unico. As Subprocuradorias-Gerais de Justica podem desempenhar outras atividades
correlatas, por delegacéo do Procurador-Geral de Justica.

Art. 28. As Subprocuradorias-Gerais de Justica estdo subordinadas ao Procurador-Geral de Justica e
as deliberacdes dos 6rgdos de decisdo superior, tendo como titular o ocupante do cargo de
Subprocurador-Geral de Justica, e, como subordinadas, as unidades organizacionais e suas
respectivas subunidades da estrutura organizacional relativas a area de atuacdo da UO.

Paragrafo Unico. O ocupante do cargo € de escolha pessoal do Procurador-Geral de Justica, devendo
ser membro ativo e vitalicio, cessando, automaticamente, a nomeacao, com o término do mandato do
Procurador-Geral de Justica.

Art. 29. As Subprocuradorias-Gerais de Justica se dividem em:
| - SPGA - Administrativa;

Il - SPGI - Institucional;

I11 - SPGJ - Judicial.



Art. 30. A SPGA - Subprocuradoria-Geral de Justica Administrativa tem por finalidade efetuar a
gestdo das atividades meio, através das seguintes UOs: (Redacdo dada pela Resolugdo n® 01, de 02
de janeiro de 2017)

| - GSGA - Gabinete da Subprocuradoria-Geral de Justica Administrativa;

Il - GGER - Geréncia-Geral;

Il - ASAD - Assessoria Administrativa;

IV - SECO - Secretaria Executiva do Colégio de Procuradores de Justica;

V - SECS - Secretaria Executiva do Conselho Superior do Ministério Publico.

8 1° Compete & SPGA a presidéncia do Fundo Especial do Ministério Publico do Espirito Santo -
FUNEMP. (Redacéo dada pela Resolucdo n° 01, de 02 de janeiro de 2017)

8 2° As atribuicOes da Subprocuradoria-Geral de Justica Administrativa serdo delegadas em ato
proprio. (Dispositivo incluido pela Resolucdo n° 01, de 02 de janeiro de 2017)

n° 29, de 19 de junho de 2012)
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Art. 31. A SPGI - Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional tem por finalidade realizar o
planejamento e a gestdo estratégica do Ministério Publico, na busca da preservacdo e melhoria da
imagem e das func@es institucionais, através das seguintes UOs: (Redacdo dada pela Resolucéo n°

01, de 02 de janeiro de 2017)

| - GSGI - Gabinete da Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional.

Il - CEAF - Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;

Il - CAOs - Centros de Apoio Operacional;

IV - Nucleos e Grupos Especiais de Trabalho, conforme ato de delegacéo.

8§ 1° As atribui¢Bes da Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional serdo delegadas em ato préprio.
(Redacéo dada pela Resolucédo n° 01, de 02 de janeiro de 2017)

Art. 32. A SPGJ - Subprocuradoria-Geral de Justica Judicial tem por finalidade realizar a gestdo
das atividades fim, através das seguintes UOs:

| - SGMP - Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

Il - Procuradorias de Justica;

I11 - Promotorias de Justica;

IV- GSGJ — Gabinete da Subprocuradoria-Geral de Justica Judicial.

Paragrafo Unico. Compete a SPGJ as seguintes atividades basicas:

| - planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de natureza juridica
do MP-ES;

Il - atuar nos processos judiciais e administrativos conforme estabelecido na Lei Organica do
Ministério Publico e nas legislagdes civeis, penais e especiais;

Il - acompanhar e controlar a distribuicdo e as manifestacdes dos autos judiciais do 2° grau e de
interesse do MP-ES, e a produtividade das Procuradorias de Justica, remetendo os resultados para
controle do Procurador-Geral de Justica e da Corregedoria-Geral do MP-ES;

IV - remeter, mensalmente, ao Corregedor-Geral do MP-ES, relatério dos processos recebidos e dos
pareceres emitidos pelos Procuradores de Justica junto aos Tribunais;

V - elaborar, anualmente, o relatério estatistico do movimento processual e dos trabalhos realizados
pela Subprocuradoria-Geral de Justica Judicial, e encaminhar ao Procurador-Geral de Justica e
Corregedoria-Geral do MP-ES;

VI - assessorar 0 Procurador-Geral de Justica em assuntos de natureza judicial;

VII - opinar nas davidas e conflitos relativos a materia judicial;

VIII - representar o Procurador-Geral de Justica nas solenidades civicas, juridicas, politicas e sociais,
quando designado;
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IX - receber membros do Ministério Publico, autoridades e demais pessoas, dando curso aos seus
pleitos na impossibilidade momentanea do Procurador-Geral de Justiga ou quando designado;

X - autorizar despesas e assinar documentos de natureza financeira, inclusive cheques de pagamento,
na auséncia do Procurador-Geral de Justica e do Subprocurador-Geral de Justica Administrativo;

XI - praticar outros atos na auséncia, eventual ou temporaria, do Procurador-Geral de Justica e do
Subprocurador-Geral de Justica Administrativo;

XI1 - exercer outras atividades delegadas pelo Procurador-Geral de Justica.

CAPITULO Il N
DO NIVEL HIERARQUICO DE EXECUCAO

Art. 33. Ao nivel hierarquico de execucdo compete intermediar a execucao das atividades de natureza
meio e natureza fim do Ministério Publico, provenientes das deliberacdes do nivel de decisdo
superior.

Art. 34. Os 6rgéos basicos de execuc¢do sdo:
| - CGMP - Corregedoria-Geral do Ministério Publico;
Il - GGER - Geréncia-Geral.

SECAO |
DA CORREGEDORIA-GERAL DO MP-ES

Art. 35. ACGMP - Corregedoria-Geral do MP-ESé a UO responsavel pelo planejamento,
organizacdo, coordenacdo, orientacdo, supervisao, fiscalizagdo, controle e avaliacdo das atividades
fim dos membros do Ministério Publico e das unidades organizacionais de atividades fim, sob os
aspectos técnico, administrativo e disciplinar.

Art. 36. A CGMP esté subordinada administrativamente a Procuradoria-Geral e Subprocuradorias-
Gerais de Justica e aos 6rgdos de decisdo superior, tendo como titular o ocupante do cargo de
Corregedor-Geral do Ministério Publico e o Subcorregedor-Geral do Ministério Publico, e, como
subordinadas as unidades e subunidades:

| - Procuradorias de Justica;

I - Promotorias de Justica;

Il - Secretaria Executiva da CGMP.

Art37. O cargo em comissdo de Corregedor-Geral do Ministério Puablico possui as
seguintes caracteristicas:

| - o titular do cargo é eleito pelo Colégio de Procuradores de Justica;

Il - o titular é da carreira do Ministério Publico, ocupante do cargo de Procurador de Justica, da ativa;
Il - 0 mandato é de dois anos, com inicio no dia 28 de mar¢o dos anos pares, permitida uma
reconducgdo consecutiva.

Paragrafo unico. O cargo em comissdao de Subcorregedor-Geral do Ministério Publico é ocupado
por Procurador-Geral de Justica designado pelo Corregedor-Geral do MP-ES.

Art. 38. Compete a CGMP as seguintes atividades bésicas:

| - realizar inspecBes e correicBes, em carater permanente ou extraordinario, em todas as
Procuradorias e Promotorias de Justica, visando a fiscalizagdo operacional do Ministério Publico;

Il - elaborar relatorios periddicos das inspecdes e correi¢cdes para 0s 6rgdos de decisdo superior;

I11 - aplicar ou propor aos orgaos de deciséo superior a aplicacdo de san¢oes;



IV - receber e processar as representa¢fes contra membros do Ministério Pablico;

V - prestar as informac@es solicitadas pelo Colégio de Procuradores de Justica e pelo Conselho
Superior do Ministério Pablico, sobre assentamentos funcionais, lista de promogcéao por merecimento
e avaliagdo de desempenho dos membros do Ministério Publico;

VI - promover diligéncias e requisitar documentos, certiddes e informacgoes de érgdos publicos;

VIl - receber, analisar e consolidar o relatorio das atividades executadas e o plano de trabalho
dos membros;

VIII - manter atualizado o banco de dados funcionais e de desempenho dos membros do Ministério
Publico;

IX - acompanhar o processo de supervisdo, controle e avaliagdo do estdgio probatorio dos
concursados na carreira de membros do MP-ES, realizada por Comissdo prépria presidida pelo
Corregedor-Geral do MP-ES;

X - organizar e realizar a estatistica das atividades fim;

XI - elaborar, providenciar a autorizagcdo e implantar normas de padrdes de procedimentos para as
atividades fim;

XIl - proceder a sindicancias e/ou processo administrativo ou disciplinar, para apurar
responsabilidade ou falta dos membros do Ministério Publico, de oficio ou por provocagéo
fundamentada dos demais 6rgéos de direcdo superior;

XIII - propor o vitaliciamento de membro do MP-ES;

X1V - fazer propostas de mudancas procedimentais e normativas aos 6rgdos do Ministério Pablico;
XV - requisitar passagens, didrias e outros meios para a execu¢do dos servicos;

XV1 - presidir ou delegar ao seu suplente a presidéncia da Comissao Processante;

XVII - elaborar, em conjunto com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional, o plano de
treinamento e aperfeicoamento dos membros do Ministério Publico;

XVIII - fazer recomendacdes, sem carater vinculativo, a érgdos de execucao;

XIX - apresentar, anualmente, relatério de dados estatisticos das atividades das Procuradorias e
Promotorias de Justica do ano anterior;

XX - inspecionar, em carater permanente ou extraordindrio, as atividades funcionais dos membros,
observando desempenho, erros, abusos, omissdes e distor¢oes, e recomendando corregdes;

XXI - conhecer, a titulo de correicdo parcial, mediante reclamacdo, as omissdes de membros do
Ministério Publico, inversdo da ordem legal, erros de oficio, abuso de poder e conduta incompativel;
XXII - fiscalizar o cumprimento dos prazos previstos em lei e atos internos, para membros e
servidores localizados nas unidades da Corregedoria-Geral;

XXIII - convocar membro da carreira para prestar esclarecimentos;

XXIV - determinar redistribuicdo de processos com prazos excedidos, injustificadamente, sem
prejuizo da aplicacdo das sancOes cabiveis;

XXV - gerenciar as atividades fim e cumprir as normas relativas as atividades administrativas de
pessoal, material, financeira, transporte e servicos gerais;

XXVI1 - elaborar o regulamento interno do estagio probatorio dos membros do Ministério Publico;
XXVII - propor ao Procurador-Geral de Justica o provimento de cargos vagos de Promotores de
Justica por membros do Ministério Publico;

XXVIII - manter atualizado o quadro de distribui¢cdo dos membros e controlar os afastamentos legais;
XXIX - realizar a avaliacdo de desempenho dos membros do Ministério Publico e das unidades da
Corregedoria-Geral do MP-ES;

XXX - controlar a distribui¢do e acompanhar o desempenho dos estagiarios localizados nas unidades
da Corregedoria-Geral do MP-ES;

XXXI - receber, analisar, controlar e consolidar os dados dos relatorios das atividades executadas
pelos oOrgdos de execucdo, elaborando estudos e estatisticas para facilitar a tomada de deciséo
e correcoes;

XXXII - elaborar instrumentos de controle e prover a sua operacionalizacao;



XXXIII - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas pelos Colegiados.

SECAOII
DA GERENCIA-GERAL

Art. 39. AGGER - Geréncia-Geral ¢ a UO responsdvel pelo planejamento, organizacéo,
coordenacado, supervisdo, fiscalizacdo, controle e avaliacdo das atividades meio, dos servidores
administrativos do Ministério Publico e das unidades organizacionais meio, sob os aspectos técnico,
administrativo e disciplinar.

Art. 40. A Geréncia-Geral estd subordinada diretamente ao Procurador-Geral de Justica e a
Subprocuradoria-Geral de Justica Administrativa, e as demais Subprocuradorias-Gerais de Justi¢a no
que couber, tendo como titular o ocupante do cargo de confianca de Gerente- Geral, e com suplente
0 Subgerente-Geral, e, como subordinadas, as UOs e suas respectivas subunidades:

| - CADM - Coordenacdo Administrativa;

Il - COEN - Coordenacéo de Engenharia;

I11 - CFIN - Coordenacéo de Financas;

IV - CINF - Coordenacéo de Informaética;

V - CREH - Coordenacéo de Recursos Humanos;

VI - SCOT - Servico de Contratos;

VII - APGG - Atividade de Apoio ao Gerente-Geral.

Art. 41. O cargo de Gerente-Geral é de natureza comissionada, e exige do seu ocupante educacéo
superior completa, preferencialmente em Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis, e
experiéncia de gestdo, comprovada, na area administrativa.

Art. 42. A GGER - Geréncia-Geral compete as seguintes atividades basicas:

| - planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo das atividades
administrativas da area meio;

Il - promover o cumprimento do plano de trabalho da UO, assim como os objetivos, metas e
diretrizes tracadas;

I11 - coordenar a elaboracdo do orcamento e acompanhar a execucdo orgcamentéria e financeira;

IV - sugerir nomes de servidores para ocuparem cargos em comissao, funcbes gratificadas e
integrarem comissoes;

V - prestar assessoramento ao Procurador-Geral de Justica e a Administracdo Superior em assuntos
de sua competéncia, emitindo pareceres;

VI - propor e providenciar a contratacdo de prestacdo de servicos na area administrativa;

VII - providenciar e supervisionar o cumprimento das normas de seguranca, higiene e medicina
do trabalho;

VIII - propor a implantacdo ou alteragdo de normas e procedimentos administrativos;

IX - elaborar, em conjunto com o Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional, e acompanhar a
execucdo do plano de treinamento e aperfeicoamento profissional dos servidores;

X - elaborar e implantar programas de integracéo do servidor no seu ambiente de trabalho;

XI - acompanhar e supervisionar o processo de promogéo da carreira administrativa;

XI1 - consolidar o plano de trabalho e o relatorio periédico de prestacdo de contas da Geréncia-Geral;
XIII - acompanhar e supervisionar o processo de avaliacdo de desempenho dos servidores e
da Geréncia-Geral;

XIV - recrutar, distribuir, controlar, acompanhar e avaliar o desempenho do corpo de estagio
supervisionado;

XV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.



CAPITULO IV
DO NIVEL HIERARQUICO OPERACIONAL

SECAO1I _
DA DIVISAO POR NATUREZA DAS ATIVIDADES

Art. 43. Ao nivel hierarquico operacional compete executar, de forma direta, as atividades de natureza
meio e natureza fim do MP-ES.

Art. 44. Os 0rgaos basicos operacionais se dividem em:
| - Orgdos Operacionais ministeriais:

a) Procuradorias de Justica;

b) Promotorias de Justica;

I -}Orgéos Operacionais administrativos:
a) Orgdos Auxiliares/UQOs - Unidades Organizacionais.

SECAO Il _
DOS ORGAOS OPERACIONAIS MINISTERIAIS

Art. 45. Os 0rgdos operacionais ministeriais executam as atividades fim, que correspondem ao
objetivo da existéncia da Instituicdo Ministério Pablico.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos operacionais ministeriais executam suas atividades com autonomia
funcional, cumprindo as determinagdes legais vigentes, com orientacdo e acompanhamento da
Corregedoria-Geral do MP-ES.

SECAO 111
DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA

Art. 46. As Procuradorias de Justica compete exercer as funcdes do Ministério Publico no segundo
grau de Jurisdicéo.

Art. 47. As Procuradorias de Justica estdo subordinadas administrativamente a Corregedoria-Geral
do Ministério Publico, tendo como titular o ocupante do cargo de Procurador de Justica chefe, e como
integrantes os demais Procuradores de Justica localizados nas Procuradorias, e como subordinada a
Secretaria das Procuradorias de Justica.

Art. 48. As Procuradorias de Justica se dividem em:
| - PJCV - Procuradoria de Justica Civel;

Il - PJCR - Procuradoria de Justica Criminal;

Il - PGJES - Procuradoria de Justica Especial;

IV - PJRE - Procuradoria de Justica Recursal.

Art. 49. Compete as Procuradorias de Justica as seguintes atividades basicas comuns:
| - definir os critérios de distribuicdo e redistribuicdo de processos;

Il - elaborar a escala para as sessdes de julgamento dos tribunais;

I11 - elaborar cronograma de reunides da Procuradoria de Justica;

IV - definir a escala de férias dos integrantes da Procuradoria de Justica;



V - exercer inspecao permanente nos servicos dos Promotores de Justica nos autos em que oficiam,
elaborando relatorio para a Corregedoria-Geral e Procurador-Geral de Justica;

VI - providenciar a lista de substituicdo automatica nos casos de faltas e impedimentos de
seus membros;

VII - cumprir e fazer cumprir as normas administrativas e das atividades fim estabelecidas pela
Instituicdo;

VIII - responder diretamente pelo desempenho geral da Procuradoria de Justica;

IX - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas pelos Colegiados.

Art. 50. Compete, individualmente, a cada membro das Procuradorias de Justiga:

| - oficiar, conclusivamente, nos autos de processos;

Il - participar de sessdes de julgamento e de reunides;

I11 - acompanhar e controlar os acérddos proferidos nos feitos em que tenha oficiado, cumprindo 0s
prazos estabelecidos;

IV - substituir automaticamente outro Procurador de Justica;

V - comparecer, diariamente, ao expediente da Procuradoria de Justica;

VI - assessorar nas atividades do Procurador de Justica Chefe;

VII - desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas pelos Colegiados.

Art. 51. Compete as Procuradorias de Justica as seguintes atribuicdes basicas especificas:

| - Procuradoria de Justica Civel:

a) atuar diretamente nas Camaras Civeis do Tribunal de Justica;

b) exercer as atribuicdes relativas as competéncias das Camaras Civeis;
C) emitir pareceres.

Il - Procuradoria de Justica Criminal:

a) atuar diretamente nas Camaras Criminais do Tribunal de Justica;

b) exercer as atribuicOes relativas as competéncias das Camaras Criminais;
C) emitir pareceres.

111 - Procuradoria de Justica Especial:

a) promover o inquérito civil e ajuizar a acdo civil pablica no segundo grau, salvo atribuicdo do
Procurador-Geral de Justica;

b) oficiar nos pedidos de correicGes, reclamacdes e peticdes do segundo grau;

c) oficiar nos processos administrativos encaminhados pelo Poder Judiciario;

d) oficiar nos processos de competéncia do Tribunal Pleno do Tribunal de Justica, ressalvadas as de
competéncia do Procurador-Geral de Justica.

IV - Procuradoria de Justica Recursal:

a) interpor recursos, arrazoar e contra-arrazoar para as Instancias Especiais;

b) atuar em todos os processos de interesse do MP-ES na fase dos recursos constitucionais, ordinario,
especial e extraordinario;

c) analisar todos os processos remetidos pelas Procuradorias de Justica Criminal, Civel e Especial e,
conforme o caso, formular os recursos, as contrarrazoes, 0s pareceres e acompanhar sua tramitacéo
no STJe STF.

SECAO IV
DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA



Art. 52. As Promotorias de Justica compete exercer as funcdes do Ministério Plblico no primeiro
grau de jurisdigéo.

Art. 53. As Promotorias de Justica estdo subordinadas administrativamente ao Procurador- Geral de
Justica e a Corregedoria-Geral do Ministério Publico, tendo como titular o ocupante do cargo de
Promotor de Justiga Chefe, sendo subordinados a este a Secretaria, a Sala de Atendimento ao Cidadao
e o Cartorio da Promotoria de Justica. (Redacdo dada pela Resolucdo PGJ n° 031, de 27 de junho de

2018)

8§ 1° Os servicos da Promotoria de Justica sdo distribuidos entre os seus membros que ocupam funcées
divididas em: 1° Promotor de Justica, 2° Promotor de Justica, 3° Promotor de Justica, e assim por
diante. A quantidade de funcbes tem como critério o volume de trabalho da Promotoria de Justica.

8 2° A cada funcdo da Promotoria de Justica compete atribui¢cdes correspondentes a uma ou mais
Varas e/ou Juizados.

8§ 3° Em casos de necessidade pode se ter dois ou mais Promotores de Justica respondendo por uma
mesma funcao.

8§ 4° A Promotoria de Justica é gerenciada pelo Promotor de Justica Chefe e por um Promotor de
Justica Suplente, escolhidos pelos seus pares.

Art. 54. As Promotorias de Justica estdo classificadas em tipologias:
| - PC/PR/PI - Especializada;

Il - PM - Cumulativa;

Il - PG - Geral.

§ 1° As Promotorias de Justica Especializadas sdo divididas por area de atuacdo: PR - Criminal, PC -
Civel e PI - Infancia e Juventude, e tratam exclusivamente destas areas especificas. As Promotorias
de Justica PM - Cumulativa e PG - Geral tratam de todas as areas relativas as funcBes do
Ministério Pablico.

8 2° A Promotoria de Justica Cumulativa conta com no minimo dois Promotores de Justica e a

Promotoria de Justica Geral conta com apenas um Promotor de Justica.

§ 3° APJJIM - Promotoria de Justica Junto & Auditoria Militar tem por finalidade oficiar em
sindicancias, averiguacdes, inquéritos policiais militares, pecas de informacdo e processos que
apurem crimes de competéncia da Justica Militar Estadual.

8 4° A PJEJ - Promotoria de Justica Especial do Juri pode ser criada por ato do Procurador-Geral
de Justica, de caréter itinerante, com atribuic6es de auxiliar os Promotores de Justica do Juri em todas
as Comarcas do Estado.

Art. 55. Revogado.
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Art. 56. As atividades das Promotorias de Justica se classificam em:
| - extrajudicial - que néo se realiza perante o Poder Judiciario;
Il - judicial - que se realiza perante o Poder Judiciério.

Paragrafo Unico. As atividades extrajudiciais tém carater preventivo, com atuacédo efetiva junto a
comunidade.

Art. 57. Compete a todas as Promotorias de Justica as seguintes atividades basicas comuns:

| - representar o Ministério Publico cumprindo as funcbes de sua competéncia;

Il - desenvolver atividades judiciais e extrajudiciais;

I11 - intervir nas causas em que houver interesse publico;

IV - acompanhar atos investigatdrios junto a organismos policiais civis e militares ou administrativos,
quando considerado necessario;

V - entregar aos depositarios judiciais os bens arrecadados nos feitos oficiados;

VI - funcionar nas prestacdes de contas de bens recebidos ou administrados por outros Promotores
de Justica;

VII - assistir aos leildes e pracgas de feitos oficiados;

VIII - impetrar "habeas corpus"” e mandado de seguranca perante os tribunais competentes;

IX - ajuizar mandado de seguranca;

X - atender a qualquer do povo tomando as providéncias cabiveis;

XI - oficiar perante a Justica Eleitoral;

XII - atuar nos juizados especiais;

X111 - representar ao Juiz de Direito ou Diretor do Férum sobre faltas e omissfes de serventuarios e
auxiliares da justica;

XIV - manter atualizados o0s instrumentos de registro e controle determinados pelo
Regimento Interno;

XV - elaborar propostas para o Plano Geral de Atuacdo do Ministério Publico;

XVI - definir os programas a serem desenvolvidos pela Promotoria de Justica;

XVII - deliberar quanto a formacéo de grupos de trabalho para atuacdo especial, de carater provisorio,
de acordo com o Plano Geral de Atuacao;

XVIII - elaborar e propor a escala de férias do quadro de Pessoal da Promotoria de Justica, as
substituicdes automaticas e as escalas de plantdo, para atender & Promotoria de Justica e aos
servigos judiciarios;

XIX - solicitar estagiarios e servidores com justificativa;

XX - cumprir as normas e procedimentos das atividades administrativas de recursos humanos,
material, transporte, financeira, servigos gerais, entre outras;

XXI - cumprir as normas e procedimentos estabelecidos para a execucgéo de suas fungoes;

XXI1I - atender as solicitacdes e as determinagdes da Procuradoria-Geral de Justica e Corregedoria-
Geral do Ministério Publico;
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XXII - cumprir rigorosamente os prazos estabelecidos para os trabalhos;

XXIV - acompanhar a execucdo do plano estratégico institucional, e cumprir as acles de sua
competéncia;

XXV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 58. Compete as Promotorias de Justica em matéria criminal, as seguintes atividades bésicas:

| - propor acédo penal publica, oferecer denuncia substitutiva e libelo, e aditar denuncia;

Il - participar de todas as fases do processo penal, inclusive do interrogatorio;

I11 - requerer prisdo preventiva e temporaria;

IV - acompanhar os inquéritos policiais, nos casos necessarios;

V - combater a sonegacéo fiscal;

VI - promover:

a) o0 andamento dos feitos criminais;

b) a execucéo das decisdes e sentencas proferidas;

c) a aplicacdo das penas, requisitando diligéncia e documentos necessarios a repressao dos delitos e
a captura de acusados e condenados;

VII - inspecionar Delegacias e dependéncias da Policia Judiciaria e unidades prisionais, requisitando
medidas junto ao Juizo para preservacao dos direitos e garantias individuais;

VIII - fiscalizar o cumprimento dos prazos na execuc¢do das precatorias policiais;

IX - exercer perante os juizes de primeira instancia as atribuicGes do Ministério Publico conferidas
pelas leis processuais penais;

X - controlar todos os fatos tipicos ocorridos no territério da Promotoria de Justica, fiscalizando o
prazo ou conclusdo do inquérito policial;

X1 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 59. Compete as Promotorias de Justica em matéria civel, as seguintes atividades bésicas:
| - instaurar inquérito civil e promover a acdo civil publica;

Il - cumprir as determinagdes do Cadigo de Processo Civil e outras leis;

I11 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 60. Compete as Promotorias de Justica em matéria de direito da familia, as seguintes
atividades bésicas:

| - executar as acdes proprias do Ministério Publico;

Il - funcionar como parte ou fiscal da lei;

Il - intervir na celebracdo de escrituras relativas a bens de incapazes sujeitos a jurisdicdo do foro
de familia;

IV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 61. Compete as Promotorias de Justica em matéria de auséncia, sucessdo e interdicdo, as
seguintes atividades bésicas:

| - funcionar nos termos de inventarios, arrolamentos e partilhas, testamento e codicilos de incapazes
Ou ausentes;

Il - requerer a interdicdo ou promover a defesa do interditado;

I11 - requerer ou funcionar como fiscal da lei em processos que envolvem incapazes;

IV - fiscalizar o tratamento dispensado aos interditos, inclusive os estabelecimentos que
recolhem psicopatas;

V - exigir prestacdes de contas de tutores, curadores, administradores provisorios e inventariantes, e
fiscalizar a aplicacdo dos bens dos incapazes;

VI - funcionar nos processos relativos a bens de ausentes;

VII - requerer a abertura da sucessdo provisoria ou definitiva do ausente;



VIII - requerer a nomeacao de curador especial que represente a herancga do ausente em juizo;

IX - promover, por autorizagéo judicial, a venda ou arrendamento de bens;

X - dar ciéncia as autoridades consulares da existéncia de heranca de bens de ausentes estrangeiros;
X1 - promover o recolhimento de valores moveis de ausentes;

XII - prestar contas em juizo da administracao de valores recebidos;

X111 - promover a exibicdo de testamento em juizo e a intimagao de testamenteiros;

XIV - opinar sobre a interpretacdo das verbas testamentarias, e promover as medidas necessarias a
execucao dos testamentos, a boa administracdo e conservacao dos bens deixados pelo testador;

XV - requerer a prestacdo de contas de testamenteiro a remocédo dos negligentes e desonestos;

XVI - promover a arrecadacao dos residuos para a Fazenda Publica ou cumprimento de testamento;
XVII - requerer e promover o cumprimento dos legados pios;

XVIII - promover a prestacdo de contas de pessoas fisicas ou juridicas que tenham recebido doagdes
ou legado com encargo, e por inadimplemento das obrigacdes;

XIX - promover o cumprimento dos dispositivos da legislacéo civil sobre sucessao testamentaria;
XX - funcionar nos processos relativos a usufruto, fideicomisso, inscri¢do, sub-rogacéo, extincao de
clausulas ou gravames, heranca jacente e bens vagos;

XXI - desempenhar outras atividades afins ou que lIhe forem determinadas.

Art. 62. Compete as Promotorias de Justica em matéria de interesse da fazenda publica, as
seguintes atividades basicas:

| - exercer as funcdes do Ministério Pablico inclusive as especializacdes dos feitos de competéncia
das varas da Fazenda Publica;

Il - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 63. Compete as Promotorias de Justica em matéria de interesse de fundacgdes, as
seguintes atividades bésicas:

| - fiscalizar as fundac6es publicas sediadas no territério de sua atribui¢do, quanto aos atos de dotacao
de bens e os atos constitutivos, aprovando o estatuto e respectivas alteragcdes e provendo as medidas
necessarias para o funcionamento regular de acordo com os objetivos da entidade;

Il - examinar, exigir a prestacdo de contas e aprovar as contas anuais;

Il - promover auditorias, estudos atuariais, técnicos e periciais, correndo as despesas por conta
da entidade;

IV - promover a remocédo de administradores nos casos de gestdo irregular e a nomeacéo de substituto;
V - declarar invalidade ou ineficiéncia de atos praticados pela entidade;

VI - requisitar documentos para fins de fiscalizacao;

VII - apreciar pedidos de alienacdo e de oneracdo de bens patrimoniais;

VIII - participar da elaboracdo dos estatutos submetendo-os a aprovacao judicial e de suas alteracdes;
IX - promover a extingédo de fundacdes nos casos legais;

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

Art. 64. Compete as Promotorias de Justica em matéria falimentar, de insolvéncia, civil ou de
liquidacdo de sociedade, as seguintes atividades basicas:

I - funcionar nos processos de faléncia e concordata e em todas as a¢Ges e reclamagdes sobre bens e
interesses relativos a massa falida, podendo impugnar credito, pedido de restituicdo e embargos
de terceiros;

Il - assistir a arrecadacdo dos livros, documentos e bens do falido, intervindo no andamento
do processo;

I11 - promover a destituicdo do sindico e do comissario;

IV - promover a acdo penal, nos casos previstos na legislacdo falimentar e acompanhéa-la no juizo
competente;



V - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 65. Compete as Promotorias de Justica em matéria de registro civil, as seguintes

atividades bésicas:

I - funcionar nos processos de registro civil das pessoas naturais, inclusive casamento, dispensa de
proclamas, alteracdo de nomes e justificagOes, assistindo a tomada de provas, e recorrendo das
decisoes proferidas quando for o caso;

Il - inspecionar, periodicamente, os livros de assentamento de registro civil das pessoas naturais;

I11 - propor acdo de investigacdo de paternidade;

IV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 66. Compete as Promotorias de Justica em matéria de acidente de trabalho, as
seguintes atividades basicas:

I - funcionar como fiscal da lei em todos os termos das causas de competéncia do foro de acidente de
trabalho, afastando as condic¢des de risco no ambiente de trabalho;

Il - requerer as providéncias necessarias a assisténcia médico-hospitalar devida a vitima de acidente
de trabalho;

I11 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 67. Compete as Promotorias de Justica em matéria da infancia e juventude, as
seguintes atividades basicas:

| - cumprir os dispositivos do Estatuto da Crianca e do Adolescente;

Il - intervir sempre que for necessario nos atos que envolvam interesses da crianca e do adolescente
sob jurisdicdo do juizo da Infancia e Juventude;

I11 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 68. Compete as Promotorias de Justica em matéria de protecdo ao meio ambiente, aos direitos
do consumidor e outros direitos difusos e coletivos, as seguintes atividades basicas:

| - promover 0s respectivos inquéritos civis e agdes civis publicas na forma da lei;

Il - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 69. As Promotorias de Justica possuem Regimento Interno proprio.

SECAOV
DOS ORGAOS OPERACIONAIS ADMINISTRATIVOS

Art. 70. Os 6rgdos/UQOs operacionais administrativos executam as atividades meio, que fornecem a
infraestrutura necessaria para o funcionamento do MP-ES.

Paragrafo Unico. Os 6rgdos operacionais administrativos se dividem em:
| - UOs de linha:

a) Coordenacoes;

Il - UOs de Assessoria:

a) Assessorias;

b) Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional,
c) Centros de Apoio Operacional.

I11 - UOs de Apoio:

a) Gabinete;

b) Secretaria;

c) Apoio
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SECAO VI
DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS DE LINHA

Art. 71. As UOs de linha sdo responsaveis diretas pela operacionalizacdo e desempenho das
atividades administrativas, relativas ao seu nivel hierarquico, e pela tomada de decisdo quanto a
execucéo destas atividades.

SECAO VII i
DAS COORDENACOES

Art. 72. Compete as Coordenacdes, como UO de linha, planejar, organizar, coordenar, executar,
supervisionar, controlar e avaliar o desenvolvimento das atividades meio na area de administracéo de
material, patrimonio, transporte, financeira, servi¢os gerais, recursos humanos, informatica,
engenharia, etc.

Art. 73. As Coordenagdes integram a Geréncia-Geral, e estdo subordinadas diretamente ao Gerente-
Geral, tendo como titular o ocupante do cargo em comissdo de Gerente de Coordenacéo, e, como
subordinados, os Servicos, as atividades e os ocupantes de cargos administrativos do MP-ES.

Art. 74. As UOs de Coordenacdes se dividem nas seguintes areas:
| - CADM - Coordenacdo Administrativa;

Il - COEN - Coordenacéo de Engenharia;

I11 - CFIN - Coordenacéo de Financas;

IV - CINF - Coordenacdo de Informaética;

V - CREH - Coordenacéo de Recursos Humanos.

Art. 75. As Coordenac0es estdo divididas em Servicos, que ndo constituem um nivel hierarquico, e
nem UQOs, mas um conjunto de atividades inerentes a area da coordenacao.

Art. 76. O Gerente de Coordenagdo é nomeado pelo Procurador-Geral da Justica, para cargo em
comissdo, e seu ocupante deve ter escolaridade superior completa com a formacéo exigida para a area
de atuacédo, e experiéncia comprovada.

Art. 77. O Servico possui um responsavel que responde pela geréncia de sua execucao, podendo ser
ocupante do cargo em comissdo de Gerente de Servico, ou de Funcdo Gratificada, indicado pelo
GGER e nomeado pelo PGJ.

Paragrafo anico. Os cargos comissionados e as funcdes gratificadas, que integram a estrutura
organizacional do MP-ES, sdo classificados pela metodologia do SACC - Sistema de Avaliacédo de
Cargos em Comissao, pelo qual sdo avaliados por um conjunto de fatores objetivos que estabelecem
o nivel de responsabilidade e a complexidade dos cargos e func¢des, determinando a classificagédo e a
remuneracao de cada um.

SECAO VIII
DA COORDENACAO ADMINISTRATIVA
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Art. 78. Compete a CADM - Coordenacdo Administrativa planejar, organizar, coordenar,
supervisionar, fiscalizar, controlar e avaliar a execucdo das atividades de transporte, material,
compras, patriménio, suporte administrativo, protocolo e arquivo.

Paragrafo unico. A CADM esta subordinada ao Gerente-Geral tendo como titular o ocupante do
cargo em comissdo de Gerente de Coordenacdo, e como subordinados os servigos e 0s ocupantes dos
postos de trabalho.

Art. 79. As atividades da CADM estao divididas em Servicos, que sdo:
I - SARQ - Servico de Arquivo;

Il - SCOM - Servico de Compras;

Il - SMAT - Servico de Material;

IV - SPAT - Servico de Patriménio;

V - SPRO - Servico de Protocolo;

VI - SSAD - Servico de Suporte Administrativo;

VIl - STRA - Servigo de Transporte.

Art. 80. Compete ao SARQ - Servi¢o de Arquivo, as seguintes atividades basicas:

| - executar as atividades de arquivo;

Il - manter os arquivos atualizados, organizados e conservados;

I11 - arquivar e desarquivar o acervo;

IV - conservar e manter o acervo atualizado de acordo com as técnicas de arquivamento de
documentos oficiais;

V - executar os procedimentos de eliminagdo de documentos;

VI - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. O SARQ esta subordinado ao Gerente da Coordenacéo tendo como titular o gestor
do servigo.

Art. 81. Compete ao SCOM - Servico de Compras, as seguintes atividades basicas:

| - efetuar pequenas compras de carater institucional;

Il - realizar orgamentos, compras e controles de suprimentos de fundos;

I11 - conferir os comprovantes e providenciar os pagamentos das compras realizadas;

IV - controlar o fluxo de compras;

V - realizar o planejamento, a organizacao e a execuc¢do das atividades de compras;

VI - elaborar, cadastrar e atualizar o cadastro de precos e fornecedores;

VII - adquirir material e equipamento para suprir necessidades, visando custo e qualidade, e em
conformidade com as normas legais;

VIII - coletar precos no mercado;

IX - providenciar e analisar orgamentos, promovendo as medidas de licitagdo quando for o caso;

X - elaborar demonstrativos de precos;

XI - encaminhar notas de empenho aos fornecedores;

XII - monitorar o processo de entrega, a qualidade dos produtos, e a qualidade dos servicos prestados
pelos fornecedores;

XII1 - desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas.

Paragrafo inico. O SCOM esté subordinado ao Gerente da Coordenagéo tendo como titular o gestor
do servigo.

Art. 82. Compete ao SMAT - Servigo de Material, as seguintes atividades basicas:



| - executar as atividades de programacao, aquisicdo, estoque e distribuicdo de materiais;

Il - promover a aquisi¢cdo do material necessario para o funcionamento do MP-ES, de acordo com 0s
cronogramas de compra, 0 padrao e a cota estabelecida;

I11 - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

IV - avaliar o desempenho dos fornecedores e 0 cumprimento dos termos contratuais para aplicacao
de penalidades quando for o caso;

V - elaborar e acompanhar os processos de compra e 0 pagamento das notas faturadas;

VI - desenvolver estudos para utilizagdo racional dos espacos de estoque;

VI - receber, conferir, armazenar e distribuir material;

VIII - zelar pela conservacéo, segurancga e integridade do material estocado;

IX - propor a compra e/ou alienacdo de material danificado ou fora de uso;

X - promover reparos ou devolugdo de materiais danificados ou em aquisicao;

XI - dimensionar 0s niveis de estoque minimo para reposicdo automatica;

XII - classificar e codificar os materiais em uso; XIII - realizar o inventério;

X111 - efetuar o controle do material distribuido e das cotas;

X1V - elaborar estatisticas de consumo, propondo normas e procedimentos para reducao de custos e
melhor aproveitamento do material em uso;

XV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo Unico. O SMAT esta subordinado ao Gerente da Coordenagdo tendo como titular o gestor
do servico.

Art. 83. Compete ao SPAT - Servico de Patrimdnio, as seguintes atividades basicas:

| - executar as atividades de controle e registro do patriménio;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de bens patrimoniais;

Il - etiquetar os bens moveis e efetuar os registros;

IV - controlar a movimentacdo dos bens mdveis e emitir os termos de responsabilidade para os
usuérios dos bens;

V - realizar inventarios periédicos;

VI - propor a manutencdo, o conserto ou a alienacdo de bens patrimoniais;

VII - orientar o usuario quanto ao uso adequado e correto do patrimonio;

VIII - abrir processo administrativo para os casos de desvios ou avarias de bens;

IX - realizar o célculo de correcdo monetaria do patrimonio, interagindo com a CFIN;

X - executar ou providenciar a instalacdo, as mudancas e o transporte de méveis e equipamentos;
XI - propor a compra de mdveis e equipamentos, e a alienacdo de bens e sucatas;

XI1 - elaborar estatisticas sobre custos operacionais;

XIII - manter o padréo dos bens da Instituicao;

X1V - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. O SPAT esta subordinado ao Gerente da Coordenacdo tendo como titular o gestor
do servico.

Art. 84. Compete ao SPRO - Servico de Protocolo, as seguintes atividades bésicas:

| - executar as atividades de protocolo e de gestdo dos processos administrativos;

Il - receber, registrar, preparar e distribuir processos e documentos encaminhados ao MP-ES;
I11 - acompanhar e registrar o andamento dos processos e documentos;

IV - manter o sistema de gestdo de protocolo atualizado;

V - atender e informar o publico interno e externo;

VI - verificar e orientar o usuario quanto a apresentacéo correta de documentos e processos;
VII - encaminhar processos e documentos, para 6rgéos e entidades dentro ou fora do Estado;



VIII - organizar e controlar o servigo de mensageiro, de correio e de entrega de correspondéncia e
documentos em geral,
IX - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. O SPRO esta subordinado ao Gerente da Coordenacéo tendo como titular o gestor
do servigo.

Art. 85. Compete ao SSAD - Servigo de Suporte Administrativo as seguintes atividades bésicas:

| - efetuar a gestdo das atividades de telefonia, limpeza, copa, recepc¢éo, seguranca e reprografia;

Il - providenciar o conserto, reparos e a manuten¢do periddica do prédio Sede do MP-ES;

I11 - realizar o controle do uso dos equipamentos e controlar os custos;

IV - controlar o consumo e o custo do material utilizado pelas atividades do servico;

V - providenciar coffe-break para eventos promovidos pela instituicdo, e dar suporte ao cerimonial,
VI - providenciar servigos de seguranca patrimonial quando for o caso;

VII - promover a limpeza das dependéncias internas e externas da sede do MP-ES, fiscalizando a
qualidade dos servicos contratados;

VIII - promover a manutencdo das plantas e 0s servigos de jardinagem;

IX - promover a execucao das tarefas de copa;

X - gerir a agenda de uso do Auditorio, e as tarefas relativas a limpeza, ao sistema de som, ao servico
de copa, ao sistema elétrico e ao equipamento de ar condicionado, no decorrer dos eventos e reunides;
XI - fiscalizar os prestadores de servi¢o de suporte, registrar as ocorréncias, avaliar os custos, e
notificar quando for o caso;

XII - controlar o cumprimento dos contratos e qualidade dos servicos prestados;

X1 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo Unico. O SSAD esta subordinado ao Gerente da Coordenagdo tendo como titular o gestor
do servico.

Art. 86. Compete ao STRA - Servico de Transporte as seguintes atividades basicas:

| - operar a frota de veiculos do Ministério Publico;

Il - controlar a utilizacdo, o desempenho, e o custo operacional da frota;

I11 - elaborar e executar os cronogramas de uso dos veiculos;

IV - definir critérios de utilizacdo e desempenho da frota;

V - providenciar a manutencao preventiva e corretiva dos veiculos;

VI - propor a compra e/ou alienacéo dos veiculos;

VII - providenciar e controlar o abastecimento e a limpeza;

VIII - manter atualizados os documentos dos veiculos, as taxas, a habilitacdo dos motoristas e 0s
prazos de vencimento dos seguros;

IX - efetuar vistoria, peridédica e permanente, nos veiculos para verificar as condi¢@es de uso da frota;
X - gerir, fiscalizar e controlar os contratos de servi¢o de motorista;

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

Paragrafo unico. O STRA esta subordinado ao Gerente da Coordenagéo tendo como titular o gestor
do servigo.

SECAO IX
DA COORDENAGCAO DE ENGENHARIA



Art. 87. Compete a COEN - Coordenacdo de Engenharia planejar, organizar, coordenar,
supervisionar, fiscalizar, controlar e avaliar a constru¢do e a manutengdo dos bens imdveis que
integram a infraestrutura institucional.

Paragrafo unico. A COEN esta subordinada ao Gerente-Geral tendo como titular o ocupante do
cargo em comissdo de Gerente de Coordenacdo, e como subordinados os servigos e 0s ocupantes dos
postos de trabalho.

Art. 88. As atividades da COEN estéao divididas em:
| - SOBR - Servico de Obras;
Il - SMAN - Servico de Manutencéo.

Art. 89. Compete ao SOBR - Servico de Obras as seguintes atividades basicas:

| - elaborar projetos de obras, consertos e manutengdo dos imoveis institucionais;

Il - providenciar projetos especificos, aprovando e monitorando a elaboracéo;

Il - efetuar a fiscalizacdo das obras/consertos/manutencdo contratados, avaliando a qualidade do
servico e do contratado;

IV - fiscalizar periodicamente todos os imoéveis para manutencdo preventiva;

V - manter cadastro atualizado de todos os imoveis e suas caracteristicas, assim como as
melhorias agregadas;

VI - acompanhar os precos e as inovacdes do mercado;

VII - manter o padrdo dos imoéveis do MP-ES;

VIII - promover a aplicacdo de medidas sustentaveis;

IX - garantir a seguranca dos imoveis;

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

Paragrafo tnico. O SOBR esta subordinado ao Gerente da Coordenacéo tendo como titular o gestor
do servigo.

Art. 90. Compete ao SMAN - Servico de Manutencao as seguintes atividades basicas:

| - fiscalizar os bens imdveis, providenciar o registro dos mesmos, a manutencdo e a reforma quando
for o caso;

Il - providenciar consertos na rede elétrica e hidrossanitaria, no sistema de telefonia, nos mdveis,
imdveis e equipamentos;

I11 - promover estudos para a contratacao de seguros;

IV - providenciar, supervisionar, controlar e avaliar os servigos de manutencao e obras;

V - solicitar, supervisionar, controlar e avaliar os contratos de servicos e de locacdo de imoveis;

VI - efetuar estudos de viabilidade e de precos de bens e servicos;

VII - monitorar a prestacao de servicos terceirizados e avaliar a qualidade dos servicos;

VI1II - executar pequenos consertos;

IX - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. O SMAN esté subordinado ao Gerente da Coordenagédo tendo como titular o gestor
do servigo.

SECAO X N
DA COORDENAGAO DE FINANCAS



Art. 91. Compete a CFIN - Coordenacéo de Financas planejar, organizar, coordenar, supervisionar,
fiscalizar, controlar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas com orgcamento, economia,
financas e contabilidade.

Paragrafo unico. A CFIN esta subordinada ao Gerente-Geral tendo como titular o ocupante do cargo
em comissdo de Gerente de Coordenacao, e como subordinados os servicos e os ocupantes dos postos
de trabalho.

Art. 92. As atividades da CFIN estdo divididas em:
| - ASCT - Assessoria Contébil;
i de Plangi - srio:
Il - ASPO - Assessoria de Planejamento e Orgcamento; (Redacéo dada pela Resolucdo PGJ n° 28, de 19
de junho de 2013)
I11 - SFIN - Servigo Financeiro.

Art. 93. Compete a ASCT - Assessoria Contabil as seguintes atividades bésicas:

| - elaborar e/ou conferir os comprovantes de pagamentos e recebimentos, procedendo aos acertos de
eventuais irregularidades e efetuar o registro contabil;

Il - apurar os resultados operacionais e emitir demonstrativos e balancetes;

I11 - realizar, mensalmente, a conciliagdo bancéria;

IV - manter os registros atualizados;

V - efetuar a guarda do Diario Geral e demais documentos pelo periodo legal e/ou necessario ao
controle dos registros;

VI - elaborar e manter atualizado o programa de analise contabil;

VII - conciliar e analisar, sistematicamente, as contas com a finalidade de manter a exatiddo dos
Seus registros;

VIII - elaborar as prestacdes de contas e o balango geral;

IX - calcular as baixas do Ativo Imobilizado, fazer o seu registro contabil, e efetuar os célculos da
correcdo monetaria do patriménio em conjunto com o servico de patriménio;

X - aplicar os recursos financeiros disponiveis;

XI - acompanhar e controlar os saldos bancérios e as transferéncias bancarias;

XII - controlar os suprimentos de fundos;

XIII - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo anico. A ASCT esta subordinada ao Gerente da Coordenacdo tendo como titular o
ocupante do cargo em comissao de Assessor Contabil.

Art. 94. Compete a ASPO - Assessoria de Planejamento e Orcamento as seguintes atividades basicas:
(Redacéo dada pela Resolugcéo PGJ n° 28, de 19 de junho de 2013)

| - elaborar a proposta orcamentaria, providenciar as medidas de aprovacdo e encaminhamento ao
Governo;

Il - acompanhar votagéo do orgamento e a sua execugéo;

I11 - controlar toda a entrada e saida de recursos financeiros;

IV - acompanhar os processos de despesa;

V - elaborar e controlar o cronograma de desembolso;

VI - elaborar estudos sobre custos operacionais;
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VIl - manter atualizado o arquivo de legislacdo fiscal, tributaria, previdenciaria entre outros
dados econdmicos;

VIII - desenvolver estudos de projecdes de despesa e receita;

IX - acompanhar e analisar a evolugdo da execuc¢do or¢camentaria e financeira para equilibrio entre a
receita e a despesa;

X - providenciar a liberagéo de recursos e as suplementacfes orcamentérias, quando necessario;

XI - acompanhar a aprovacao do orcamento do MP-ES;

XIl - controlar o custo operacional da instituicdo, apurando 0s custos com mé&o-de-obra,
equipamentos, materiais, contratos de manutencao, servicos auxiliares, etc.;

XIII - controlar, mensalmente, os itens de despesas do MP-ES;

XIV - emitir parecer sobre assuntos econémicos;

XV - efetuar estudos e pesquisas sobre custos operacionais e propor medidas praticas;

XV1 - elaborar estudos estatisticos relativos a assuntos econémicos do MP-ES;

XVII - controlar, mensalmente, as despesas com pessoal, equipamentos, contratos, combustivel,
manutencdo, material, telefonia entre outras despesas de custeio;

XVIII - informar os processos de despesa;

XIX- desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo anico. A ASPO est4 subordinada ao Gerente da Coordenagdo tendo como titular o
ocupante do cargo em comissdo de Assessor de Planejamento e Orcamento. (Redacdo dada pela

Resolucdo PGJ n° 28, de 19 de junho de 2013)

Art. 95. Compete ao SFIN - Servico Financeiro as seguintes atividades basicas:

| - realizar as atividades de execugdo orgcamentaria, financeira, e pagamento;

Il - acompanhar o cronograma de desembolso;

I11 - elaborar demonstrativos de controle das dotagfes or¢camentarias;

IV - analisar, cobrar e controlar os documentos de prestacdo de contas, conferindo as
informacdes fornecidas;

V - orientar 0 usuario quanto aos procedimentos de prestacdo de contas;

VI - acompanhar 0s contratos e convénios para aplicar os dispositivos contratuais quando do
processamento para o pagamento, para conferir valores, prazos de validade de garantias, e para indicar
necessidade de renovacdo e/ou alteracdo de valores;

VII - conferir os documentos sob o aspecto legal e normativo, e promover o seu acerto quando for
0 caso;

VIII - promover o recolhimento aos credores dos valores descontados;

IX - controlar o vencimento das obrigacdes, liberando 0s processos para pagamento, de acordo com
as datas estabelecidas;

X - empenhar e dar baixa das despesas;

XI - manter as fichas de empenho atualizadas;

XII - processar a movimentacao financeira;

XIII - efetuar pagamentos e recolhimentos pagos por servidores e/ou terceiros;

XIV - emitir cheques e recibos;

XV - efetuar a guarda e o controle de valores e dos processos de pagamento;

XVI - prestar informagdo para a auditoria do Tribunal de Contas e para as solicitagbes da
direcdo superior;

XVII- desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.
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Paragrafo anico. O SFIN esta subordinado ao Gerente da Coordenacdo tendo como titular o gestor
do servigo.

SECAO XI N )
DA COORDENAGAO DE INFORMATICA

Art. 96. Compete aCINF - Coordenacdo de Informatica planejar, organizar, coordenar,
supervisionar, fiscalizar, controlar e avaliar a execucao das atividades relacionadas a rede e ao sistema
de informatica institucional.

8 1° A CINF esta subordinada ao Gerente-Geral tendo como titular o ocupante do cargo de Gerente
de Coordenacéo, e como subordinados 0s servigos e 0s ocupantes dos postos de trabalho.

8 2° O CINF atende a todas as UOs, as centralizadas na sede e as descentralizadas localizadas em
outros espacos fisicos e municipios, ligadas ao sistema de informatica.

Art. 97. As atividades da CINF estdo divididas em:
| - SDES - Servigo de Desenvolvimento;

Il - SINF - Servico de Infraestrutura;

Il - SPRJ - Servico de Projetos.

Art. 98. Compete ao SDES - Servico de Desenvolvimento as seguintes atividades basicas:

| - promover medidas e meios para garantir o adequado processamento automatico de informacoes;
Il - planejar e desenvolver a documentacdo, a implantacdo e a manutencdo dos sistemas
informatizados de processamento de informacdes;

I11 - definir estratégias e novas metodologias a serem utilizadas para processamento, arquivamento e
recuperacdo automatica de informacdes;

IV - emitir pareceres técnicos;

V - atender os usudrios dos sistemas;

VI - realizar atividades para garantir a adequada automatizacdo de rotinas, por intermédio do
desenvolvimento, codificacdo, teste, implantacdo, documentacdo e manutencdo dos programas
e sistemas;

VII - coordenar, fiscalizar, controlar e avaliar os projetos terceirizados;

VIII - realizar treinamento de usuarios nas novas tecnologias implantadas;

IX - administrar banco de dados, desenvolvendo rotinas a nivel para o melhor aproveitamento das
ferramentas disponiveis;

X - definir as politicas de copia de seguranca das bases de dados;

XI - manter documentacéo atualizada das estruturas das bases de dados;

XI1 - assessorar 0s usuarios e desenvolver sistemas e programas;

XIII - gerenciar e acompanhar o desempenho da rede e do sistema;

XIV - padronizar o sistema de informética em termos de software e hardware;

XV - efetuar estudos e pesquisas para elaborar projetos propondo novos sistemas;

XVI - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo anico. O SDES est4 subordinado ao Gerente da Coordenagao tendo como titular o gestor
do servigo.

Art. 99. Compete ao SINF - Servico de Infraestrutura as seguintes atividades basicas:
| - elaborar projetos para aquisi¢do de equipamentos e contratacdo de solugdes/servigos de Tl
I - acompanhar o gerenciamento da infraestrutura de rede;



I11 - gerenciar os servicos prestados pelo Service Desk;

IV - coordenar, fiscalizar, controlar e avaliar os projetos terceirizados;

V - coordenar projetos de implantacéo de solucbes de seguranca da informacao;

VI - analisar e solucionar problemas relativos a circuitos de dados;

VII - garantir gestdo de capacidade, de disponibilidade e de continuidade do ambiente;

VI1II - planejar, projetar, implantar e manter os servi¢os de comunicacédo através da telefonia;
IX - emitir pareceres técnicos;

X - levantar e analisar pré-requisitos para ampliacdo/manutencdo da infraestrutura nas localidades
do MPES;

XI - providenciar a manutengéo e o conserto dos equipamentos, e o controle dos custos;

XI1 - desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas.

Paragrafo anico. O SINF esta subordinado ao Gerente da Coordenacao tendo como titular o gestor
do servigo.

Art. 100. Compete ao SPRJ - Servico de Projetos as seguintes atividades béasicas:

| - elaborar o plano diretor de informatizacdo do Ministério Pablico, da sede e das Promotorias
de Justica;

Il - prover a implantacdo do plano, supervisionando e corrigindo desvios;

I11 - providenciar os projetos basicos e supervisionar a aquisicdo de equipamentos e softwares;

IV - levantar as necessidades, elaborar projetos, discutir com a coordenacéo, providenciar as medidas
de aprovacéo;

V - monitorar o desenvolvimento de todos os projetos do sistema de informatica, providenciar
correcBes, melhorias e outras medidas que garantam o cumprimento das politicas e
metas institucionais;

VI - controlar o desempenho dos projetos e avaliar a qualidade dos resultados e dos prestadores
de servico;

VII - avaliar e controlar se o que foi solicitado no projeto basico estd em acordo com a entrega
dos fornecedores;

VIII - analisar a documentacdo dos projetos e acfes para garantir a coeréncia entre escopo, custo,
recursos e prazos;

IX - aplicar a metodologia de gestdo de desempenho e medicao de indicadores desempenho - KPIs —
Key Performance Indicators;

X - efetuar estudos de custos e de otimizacao de recursos de TI;

XI - propor medidas de melhorias continuas;

XII - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo anico. O SPRJ esta subordinado ao Gerente da Coordenacédo tendo como titular o gestor
do servico.

SECAO Xl N
DA COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 101. Compete a CREH - Coordenacéo de Recursos Humanos planejar, organizar, coordenar,
supervisionar, fiscalizar, controlar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas com
recrutamento, selecdo, treinamento, seguranca, higiene e medicina do trabalho, cargos, carreiras e
vencimentos, registro e folha de pagamento.

Art. 102. As atividades da Coordenacdo estdo divididas entre os seguintes servigos:
| - SCOP - Servigo de Controle de Pessoal,



Il - SFPG - Servico de Folha de Pagamento;
Il - SPUB - Servico de Publicacdo;
IV - SREB - Servico de Registro e Beneficio.

Art. 103. Compete ao SCOP - Servico de Controle de Pessoal as seguintes atividades basicas:

| - acompanhar e, quando determinado, executar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal
para cargos efetivos, de confianca, funcdo gratificada, quadro de estagiarios e profissionais de
notoria especialidade;

Il - executar as atividades de operacionalizacdo do Plano de Carreiras e Vencimentos;

I11 - controlar a necessidade de recursos humanos e vagas disponiveis;

IV - controlar a movimentacdo de pessoal, evitando a caréncia ou 0 excesso em
determinadas unidades;

V - propor a contratacdo ou realizagcdo de concursos para preenchimento de vagas;

VI - acompanhar o desempenho dos titulares de cargo de confianga, funcdo gratificada, servidores
administrativos efetivos e em estagio probatorio, e dos estagiarios da area administrativa;

VII - acompanhar a realizacdo de concursos publicos para a &rea administrativa;

VIII - supervisionar a aplicacdo dos planos de carreiras e vencimentos dos servidores administrativos,
acompanhando e controlando as etapas dos processos de promogéo e avaliagdo de desempenho;

IX - realizar pesquisas salariais e estudos da tabela de vencimentos e custos da folha de pagamento;
X - manter atualizado o quadro de pessoal, com localizagéo e situagdo funcional, e os manuais de
descricdo de cargos;

XI - propor a descricdo, analise, avaliacdo, reclassificagdo, criacdo ou extincdo de cargos
administrativos;

XII - cumprir e fazer cumprir os critérios estabelecidos para o preenchimento de cargos efetivos e
comissionados, e promocao de servidores;

XII - levantar desvios de funcéo e propor medidas corretivas;

XIV - acompanhar a vida funcional dos servidores;

XV - efetuar estudos e propor normas e procedimentos relativos a administracéo de pessoal;

XVI - elaborar e providenciar a execucdo de programas de treinamento e desenvolvimento pessoal
para os servidores administrativos;

XVII - identificar as necessidades das diversas areas, observando as politicas e diretrizes tracadas;
XVIII - acompanhar e avaliar os resultados dos programas de treinamento;

XIX - providenciar e acompanhar o treinamento introdutdrio dos novos servidores;

XX - participar da elaboracdo dos programas de treinamento;

XXI - divulgar os programas de treinamento entre os servidores;

XXI1I - propor medidas disciplinares quando for o caso;

XXI11- emitir parecer nos processos de recursos humanos;

XXV - emitir, distribuir e controlar a Carteira Funcional dos servidores e membros;

XXV - efetuar a elaboracdo, atualizacdo e avaliacdo do Cadastro de Profissionais de Notoria
Especializagao;

XXVI - analisar os curriculos e verificar a qualificacdo dos ocupantes de cargos de confianca e funcao
gratificada para cumprimento do estabelecido na legislacéo vigente;

XXVII- manter atualizado o arquivo de legislacdo e jurisprudéncia na area de pessoal;

XXVIII - preparar e acompanhar os processos de direitos e vantagens, e aposentadoria;

XXIX - providenciar a compra, a distribuicdo e o controle de vale transporte e vale refeicéo;

XXX - controlar a concesséo de beneficios;

XXXI - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. O SCOP esté subordinado ao Gerente da Coordenacao tendo como titular o gestor
do servigo.



Art. 104. Compete ao SFPG - Servico de Folha de Pagamento as seguintes atividades bésicas:

| - acompanhar o desenvolvimento da vida funcional dos servidores administrativos e dos membros
do Ministério Pablico;

Il - atualizar os dados financeiros;

I11 - elaborar a folha de pagamento dos ativos e inativos;

IV - providenciar e efetuar a disponibilizacdo dos contracheques na intranet;

V - providenciar o pagamento dos servidores, cumprindo as normas e procedimentos estabelecidos;
VI - elaborar estudos estatisticos da despesa de pessoal;

VII - realizar cobrangas e/ou descontos nos casos de pagamentos indevidos e contribui¢des, nos casos
de previsao legal e autorizagdo expressa do interessado; preparar RAIS

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

Paréagrafo anico. O SFPG esté subordinado ao Gerente da Coordenagdo tendo como titular o gestor
do servico.

Art. 105. Compete ao SPUB enviar matéria para publicacdo no Diéario Oficial Eletrénico do MPES -
Dimpes, bem como providenciar a sua devolu¢do a unidade de origem nas hipéteses de néo
observéancia do disposto no art. 9° da Portaria n® 8.560, de 8 de agosto de 2019. (Redacéo dada pela

Resolucdo n® 22, de 16 de agosto de 2019)

8 1°Fica delegado & Assessoria Legislativa do Procurador-Geral de Justica o SPUB, que estara
subordinado a Coordenacéo da referida unidade. (Redacdo dada pela Resolucdo n® 22, de 16 de agosto

de 2019)

8§ 2° A Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL é a responsavel pelo controle dos custos com as
publicacdes no Diario Oficial do Estado. (Dispositivo incluido pela Resolucdo n® 22, de 16 de agosto

de 2019)

Art. 106. Compete ao SREB - Servigo de Registro e Beneficio as seguintes atividades basicas:

| - executar as atividades de registro de dados pessoais, financeiros e funcionais, e movimentacao de
pessoal dos membros e servidores administrativo;

Il - organizar e manter atualizado o cadastro de dados de recursos humanos, inclusive de estagiarios,
alimentando o Banco de Dados de Recursos Humanos;

I11 - controlar a freqiiéncia e as justificativas;
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IV - cumprir as determinacdes legais referentes a administracdo de pessoal;
V - cuidar da documentacdo e processos de pessoal;
VI - emitir parecer nos processos de recursos humanos;
VII - expedir certidéo e atestados quando solicitado;
VIII - atualizar o cadastro de PIS/PASEP;
- ler, diariamente, o Diario Oficial para acompanhar as publicagdes dos atos e alimentar os
dados cadastrais;
X - providenciar a publicagdo e a conferéncia de atos referentes a pessoal;
XI - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. O SREB esta subordinado ao Gerente da Coordenacéo tendo como titular o gestor
do servigo.

SECAO XIlI
DOS SERVICOS SSOC/SCOT

Art. 107. Revogado.

Art. 108. Revogado.

Art-108-Compete-ao-SSOC-as-seguintes-atividades-basicas: (Dispositivo revogado pela Resolucéo
n° 29 de 19 de |unho de 2012)
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Art. 109. O SCOT - Servigo de Contratotem por finalidade controlar todos os contratos
administrativos do MP-ES, esta subordinado diretamente ao Gerente-Geral, tendo por titular o
ocupante do cargo em comissdo de Gerente de Servico responsavel por sua gestdo, e como
subordinados os ocupantes dos postos de trabalho.

Paragrafo unico. Compete ao SCOT as seguintes atividades basicas:

| - planejar, coordenar, acompanhar e controlar todos os contratos administrativos do MP-ES e seus
respectivos gestores;

Il - orientar os gestores quanto aos procedimentos e prazos dos contratos;

I11 - acompanhar a execucdo, e monitorar a qualidade dos servicos, produtos e dos contratantes;

IV - substituir gestores nas faltas e auséncias quando do impedimento de suas chefias imediatas;

V - elaborar cadastro de todos os contratos, controlando dados, prazos, resultados e atuagédo
dos gestores;

VI - propor alteracBes nos procedimentos para melhoria da gestéo;

VII - realizar estudos de custos operacionais e controlar mensalmente os custos e a demanda;

VIII - analisar os relatérios mensais de controle de cada contrato, analisar suas variacdes e custos,
discutir com os gestores 0s ajustes necessarios;

IX - manter o GGER atualizado com os custos, a demanda e a situacao de todos 0s contratos;

X - controlar os prazos e as necessidades de aditivos;

XI - cobrar dos gestores relatérios e notificagdes;

XI1 - controlar as gratificagOes de gestor de contrato;

XIII - avaliar o desempenho dos gestores de contrato, e se for o caso solicitar a substituicao;

X1V - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

~_ SEGAOXIV
DOS ORGAOS AUXILIARES DE ASSESSORIA

Art. 110. Os 6rgdos auxiliares de assessoria, também chamados de staff, desenvolvem atividades
meio de aconselhamento e emissdo de pareceres técnicos em assuntos especializados, e atividades de
suporte operacional as unidades organizacionais do MP-ES.

SECAO XV
DA ASSESSORIA

Art. 111. Compete as UOs de Assessoria auxiliar o Procurador-Geral de Justica, 0s Subprocuradores-
Gerais de Justica, e demais UOs, em assuntos pertinentes as respectivas areas especializadas.

Art. 112. A Assessoria tem como titular o (s) Assessor (es) da area especializada.

Paragrafo Unico. As Assessorias se dividem em:

I - ASAD - Assessoria Administrativa;

Il - ASCE - Assessoria de Cerimonial;

I11 - ASCM - Assessoria de Comunicagao;

IV - ASCI - Assessoria de Controle Interno;

V - ASCG - Assessoria da Corregedoria-Geral do MP-ES;

VI - ASES - Assessorias Especiais;

VII - ASEI - Assessoria Especial da Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional;
VIII - ASEJ - Assessoria Especial da Subprocuradoria-Geral de Justica Judicial,

IX - ASJU - Assessoria Juridica;



X - ASMI - Assessoria Militar;
X1 - ASOM - Assessoria de Organizacdo e Métodos.

Art. 113. Compete as Assessorias as seguintes atividades basicas comuns:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica e os Subprocuradores-Gerais de Justica e demais UOs,
em assuntos de sua area;

I - minutar despachos, documentos e expedientes em geral;

I11 - elaborar relatérios em assuntos de sua &rea de especializagéo;

IV - emitir pareceres;

V - desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 114. Compete a ASAD - Assessoria Administrativa as seguintes atividades béasicas:

| - emitir parecer juridico em assuntos relativos a administracao de pessoal, material, cargos, carreira
e vencimentos, entre outros;

Il - elaborar, analisar e controlar contratos, convénios e outros documentos legislativos;

I11 - analisar os processos de licitacdo e outros de cunho administrativo para avaliacao juridica;

IV - participar de comiss@es e de processos de auditoria interna;

V - assessorar 0s processos de promogdo dos servidores administrativos e de concurso publico para
analise juridica;

VI - participar da elaboragéo do plano de trabalho do MP-ES;

VII- propor projetos de lei relativos a assuntos administrativos, e a elaboracdo de normas e rotinas
de trabalho;

VIII - participar de pesquisas de mercado ou outras de interesse da entidade;

IX - controlar os prazos e o desempenho dos contratos, assim como o quadro de gestores;

X - orientar e monitorar o SCOT - Servico de Contrato;

X1 - gerenciar 0 SICOI - Sistema de Convénios Institucionais;

XII - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo Unico. A Assessoria Administrativa é desenvolvida por ocupantes de cargo efetivo
administrativo com func&o juridica, ou cargo de confianca de Assessor Juridico, bacharel em Direito,
com experiéncia na area de administracdo publica e vasto conhecimento em Direito Administrativo.

Art. 115. Compete a ASCE - Assessoria de Cerimonial as seguintes atividades basicas:
| - programar e executar as atividades de cerimonial do MP-ES;

Il - elaborar e executar a agenda anual de eventos sociais;

I11 - realizar eventos em datas comemorativas;

IV - auxiliar nos eventos de treinamento e capacitacao;

V - promover campanhas de cunho social;

VI - promover eventos de integracdo do quadro de pessoal,

VII - orientar no cumprimento dos procedimentos protocolares;

VIII - auxiliar no atendimento de visitas e autoridades;

IX - enviar convites e cartdes em nome do PGJ;

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

Paragrafo unico. A ASCE é desenvolvida por ocupante do cargo em comissdo de Assessor Técnico
ou Especial.

Art. 116. Compete a ASCM - Assessoria de Comunicacao seguintes atividades basicas:
| - emitir parecer em assuntos relativos a comunicag&o e relagdes sociais;



Il - informar ao pablico em geral sobre os objetivos e planos da entidade e divulgar a sua atuacao
promovendo a aceitacdo e a compreensao dos servicos prestados;

I11 - coordenar o relacionamento entre a entidade e os 6rgdos de comunicacao;

IV - organizar e manter atualizado o arquivo de publicacéo referentes a entidade;

V - orientar o servico de assinatura controlando os prazos de vencimento;

VI - orientar e/ou realizar a atividade de circulacdo ou divulgacdo de informac@es entre os 6rgdos da
estrutura organizacional, os membros e servidores do MP-ES;

VII - ler, recortar e arquivar as notas e noticias sobre o Ministério Pablico e seus membros;

VIII - providenciar a preparacao, impressdo e distribuicdo de relatorios de divulgacdo, jornais e
folhetos internos, bem como supervisionar os servicos de producdo de filmes, audiovisual e
fotografias referentes ao MP-ES;

IX - elaborar, coordenar e supervisionar a participacdo da entidade em conferéncias, simpdsios e
outros eventos;

X - organizar e manter atualizado o site institucional;

XI - organizar e manter atualizado o arquivo de veiculos de comunicacéo, autoridades e enderecos;
XII - responder as correspondéncias enviadas a Procuradoria-Geral de Justica, de cunho social
e informativo;

X1 - acompanhar, e quando for o caso orientar, as publicacfes realizadas pelos 6rgaos de execu¢do
do MP-ES;

XIV - cuidar dos quadros informativos, organizando e atualizando os informes;

XV - criar um padréo visual do MP-ES, para uniformizar os meios de divulgacgéo institucional;

XVI - desempenhar outras atividades afins ou que lIhe forem determinadas.

Paragrafo unico. A ASCM ¢ desenvolvida por ocupante do cargo em comissao de Assessor
Especial, com formacdo em comunicacao ou correlata.

Art. 117. Compete a ASCI - Assessoria de Controle Interno as seguintes atividades basicas:
| - realizar a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentéria e patrimonial do MP-ES;
Il - planejar, organizar, controlar e avaliar a auditoria interna;

I11 - programar e executar auditorias em todas as &reas;

IV - acompanhar os processos licitatorios, orientando e dirimindo davidas;

V - emitir pareceres em processos e documentos em geral,

VI - realizar pericias contabeis;

VII - analisar e controlar os custos operacionais de todas as areas;

VIII - realizar auditorias especificas quando designado;

IX - monitorar o cumprimento da legislacdo e dos planos de trabalho institucionais;
X - efetuar gestdo de contratos;

X1 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. A ASCI é gerenciada pelo ocupante do cargo em comissdo de Gerente do Controle
Interno.

Art. 118. Compete a ASCG - Assessoria da Corregedoria-Geral do MP-ES as seguintes atividades
bésicas:

| - assessorar o0 Corregedor-Geral do MP-ES no desempenho de suas atribuicdes;

Il - emitir pareceres;

I11 - efetuar diligéncias e fiscalizagdes;

IV - realizar oitivas, estudos e pesquisas;

V - monitorar a estatistica das atividades dos membros;

VI - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.



Paragrafo unico. A ASCG ¢ desenvolvida por Promotores de Justica indicados pelo Corregedor-
Geral do MP-ES e designados pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 119. As ASES - Assessorias Especiais prestam assessoria em assuntos especificos das diversas
areas do conhecimento a uma determinada UO, ou no desenvolvimento de um trabalho especifico.

8§ 1° A Assessoria Especial é desenvolvida por ocupante de cargo efetivo ou de cargo em comiss&o,
com carater temporario nos casos de pericia profissional e desenvolvimento de projetos especificos,
com prazo determinado.

8 2° A ASEI - Assessoria Especial da Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional e a ASEJ -
Assessoria Especial da Subprocuradoria-Geral de Justica Judicial prestam assessoria as suas
respectivas UOs.

Art. 120. Compete a Assessoria Especial as seguintes atividades bésicas:
| - emitir pareceres técnicos;

Il - realizar e elaborar pericia profissional;

I11 - propor, elaborar e executar projetos;

IV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 121. Compete a ASJU - Assessoria Juridica as seguintes atividades basicas:

| - emitir parecer em assuntos juridicos e assuntos relativos a atividade fim do MP-ES;

Il - elaborar, analisar e controlar a emissdo de atos administrativos, assim como projetos de lei,
contratos, convénios e outros documentos legislativos;

Il - analisar os processos de licitacdo e outros de cunho administrativo nos casos de avaliagdo
juridica, para dirimir davidas e/ou conflitos de pareceres;

IV - cumprir determinacdes de cunho juridico dos casos apresentados pelo Procurador-Geral
de Justica;

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

Paragrafo Gnico. A Assessoria Juridica é desenvolvida por membros do Ministério Publico a
disposicao do Procurador-Geral de Justica.

Art. 122. Compete a ASMI - Assessoria Militar as seguintes atividades basicas:

| - garantir a seguranca do Procurador-Geral de Justica, membros em situacdo de risco e
autoridades visitantes;

Il - auxiliar nos processos investigativos;

I11 - gerir o sistema de transporte e seguranca do PGJ;

IV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo tunico. A ASMI é desenvolvida por Militares da Policia Militar Estadual a disposicéo do
MP-ES.

Art. 123. Compete a ASOM - Assessoria de Organizacao e Métodos as seguintes atividades basicas:
| - efetuar estudos, elaborar, coordenar a implantacdo e acompanhar os resultados de projetos relativos
a normatizacdo, racionalizagdo, padronizagdo, layout, manuais, formularios, regimentos internos e
outros IEXs - instrumentos executivos da organizagéo;

Il - participar da elaboracdo do plano de trabalho do MP-ES;

I11 - elaborar projetos relativos a assuntos administrativos;



IV - integrar o trabalho de qualidade e produtividade do MP-ES;

V - integrar os trabalhos do sistema de informatica;

VI - integrar o trabalho de elaboracdo, implantacéo, controle e avaliacdo dos projetos de plano de
cargos, carreiras e vencimentos do Ministério Pablico, e avaliacdo de desempenho;

VII - acompanhar e atualizar a estrutura organizacional do MP-ES;

VIII - participar de comissdes e de processos de auditoria interna;

IX - analisar e fazer sugestdes para os programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal;

X - elaborar projetos de padronizagdo dos IEXs - instrumentos executivos do MP-ES e controlar a
sua execucéo;

XI - Revogado

(Dispositivo revogado pela Resolucdo n° 14, de 19 de junho de 2017)

XII - Revogado

XH—geriro-linkLegislacdono-site-do-MP-ES; (Dispositivo revogado pela Resolucdo n® 14, de 19
de junho de 2017)

XIII - elaborar, providenciar a aprovacéo, publicar ato de aprovacéo e divulgacéo das normas, rotinas,
regimentos internos, manuais, entre outros;

X1V - gerir o link Normatizagéo na intranet institucional;

XV - fiscalizar o cumprimento de normas, rotinas, demais IEXs normativos, orientar quanto ao uso
correto e cobrar 0 usuério quanto a utilizacéo;

XVI - assessorar 0 Gerente-Geral no cumprimento de suas atividades técnicas, principalmente as
relativas a avaliacdo de projetos e concessao de gratificacdes para comissoes;

XVII - assessorar as UOs no desenvolvimento de projetos relativos a normatizacdo de procedimentos
e estruturacéo;

XVIII - definir padrdo para os IEXs institucionais e propor alteragdes quando necessario;

IX - desenvolver estudos e pesquisas de qualidade, produtividade, assuntos técnicos, entre outros;
XX - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Organizacdo e Métodos é desenvolvida pelo ocupante do cargo
efetivo Agente Especializado/Funcédo: Analista de O&M ou por ocupante de cargo em comissao de
Assessor Especial ou Técnico com educacao superior completa em Administracdo e curso de pos-
graduacdo em Organizacdo e Métodos, ou pos-graduacdo em &rea correlata a Administragdo com
curso de Organizacdo e Métodos e experiéncia na area.

SECAO XVI
DO CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

Art.124. Compete ao CEAF - Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional, como 6rgao
auxiliar de assessoria, planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar
programas de treinamento e desenvolvimento funcional para os membros e servidores
administrativos do MP-ES.

Art. 125. O Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional estd subordinado administrativamente
ao Procurador-Geral de Justica ou a autoridade por ele delegada, tendo como titular o ocupante da
funcdo de Dirigente, e, como subordinados, 0s servi¢os e os ocupantes dos postos de trabalho.
(Redacdo dada pela Resolugéo n® 17, de 07 de agosto de 2019)
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Art. 126. O CEAF é gerido tecnicamente por um Conselho, a quem compete as decisGes de maior
relevancia, formado pelos seguintes membros:

| - Procurador-Geral de Justica;

Il - 2 (dois) membros do Colégio de Procuradores de Justica;

I11 - Corregedor-Geral do Ministério Publico;

IV - 2 (dois) Promotores de Justica; V - Gerente Geral;

VI - Presidente do 6rgdo de classe dos membros do MP-ES.

8§ 1° Ao Dirigente compete a geréncia administrativa da execucéo das decisdes do Conselho do Centro
de Estudos e Aperfeicoamento Funcional.

8 2° A organizagdo e o funcionamento do Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional sdo
aprovados por Resolugdo do Colégio de Procuradores de Justica.

8 3°Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional pode organizar suas funcGes por meio de
rotinas, observadas as diretrizes estratégicas estabelecidas pela instituicdo e as normativas vigentes.
(Redacdo dada pela Resolugéo n® 17, de 07 de agosto de 2019)

Art. 127. Compete ao Ceaf as seguintes atividades: (Redacdo dada pela Resolucdo n°® 17, de 07 de

agosto de 2019)
| - promover a realizacdo de acfes educacionais e pedagogicas que visem ao desenvolvimento de
competéncias, por meio da capacitacdo técnica, da atualizagdo de conhecimentos e da sensibilizagdo
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interna acerca de matérias de interesse institucional, observadas as necessidades decorrentes das
diretrizes estratégicas do MPES;

Il - realizar pesquisas capazes de promover conhecimento cientifico-académico alinhado as
necessidades estratégicas da instituicdo, bem como formacdo humanistica, ética e interdisciplinar de
membros, servidores e demais colaboradores do MPES;

Il - incentivar debates de temas relevantes de interesse institucional, que contribuam para o
aprimoramento de membros e servidores do MPES na direcdo do aperfeicoamento do Direito, da
realizacdo da justica e da interagcdo com a sociedade;

IV - zelar pela gestdo de projetos e acdes estratégicas relacionadas ao planejamento institucional
afetas a sua area de atuacdo, mantendo 0s registros necessarios e prestando as correspondentes
informacdes ao Procurador-Geral de Justica;

V - estimular a criatividade e a inovacdo, contribuindo para a reflexdo permanente da atuacdo
funcional e para o desenvolvimento e a disseminacdo de boas praticas;

VI - propor e executar a politica de educacdo corporativa do MPES;

VII - institucionalizar uma cultura de aprendizagem continua, proporcionando a aquisi¢do de novas
competéncias vinculadas as estratégias do MPES;

VIII - elaborar, implementar, revisar e acompanhar a execu¢do do plano anual de cursos e
treinamentos do MPES, orientando-se pela gestdo por competéncias e pelas necessidades estratégicas
da instituicéo;

IX - coordenar, promover e acompanhar a realizacdo de cursos, oficinas, palestras, seminarios,
workshops e demais eventos de cunho educacional, objetivando a qualificacdo profissional e a
integracdo social de membros, servidores e estagiarios da instituicdo, diretamente ou por meio de
contratacdo de terceiros, nas modalidades presencial, semipresencial ou virtual;

X - divulgar o calendério de cursos e eventos que serédo realizados pelo Ceaf durante o ano;

XI - organizar e manter atualizado cadastro de instrutores e outros dados necessarios para a realizacédo
de cursos e treinamentos;

XII - assessorar as demais unidades do MPES nos assuntos relativos a capacitacdo institucional,
inclusive participando efetivamente do detalhamento de cursos e eventos junto aos demandantes;
XIII - desenvolver, em conjunto com as demais geréncias e coordenacdes da instituicdo, programas
de educacdo gerais e especificos de acordo com as necessidades estratégicas da instituicdo e prover
sua execucao;

XIV - avaliar os resultados das agdes de capacitacdo, dando continuidade, indicando correcgdes ou, se
for o caso, sugerindo sua suspensao;

XV - cumprir as decisdes de seu Conselho Deliberativo;

XVI - organizar a revista juridica do MPES, na forma da regulamentacdo especifica;

XVII - recomendar a edi¢cdo e a publicacdo de artigos, obras e outros documentos de interesse da
instituicao;

XVIII - formular e implementar, em parceria com as demais unidades da instituicdo, a politica
editorial do MPES;

XIX - auxiliar a Procuradoria-Geral de Justica na manutencao de intercambio cultural e cientifico
com instituicdes publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, desenvolvendo parcerias por meio de
termos de cooperacgdo e convénios;

XX - coordenar a implementagdo das politicas de gestdo de acervos bibliograficos, documentais,
historicos, artisticos, de materiais especiais, em meios fisicos ou eletrdnicos, no ambito do MPES;
XXI1 - auxiliar na realizacdo de selecdo para admissao de estagiarios de graduacéo e pos-graduagédo
no &mbito do MPES;

XXII - organizar e supervisionar, por meio de comissdo propria, 0s processos de selecdo de
estagiarios de graduacdo e po6s-graduacao para o MPES;



XXII - organizar, por meio de comissao responsavel pelas selecfes de estagiarios, o cadastro de
institui¢Oes de ensino que possuem convénio com o MPES para realizacdo de estagio supervisionado
no MPES;

XXIV - preparar, coordenar e realizar, preferencialmente na modalidade Educagéo a Distancia - EaD,
em parceria com a comissdo de selecdo de estagiarios, 0 treinamento para oS estagiarios que
ingressarem na instituigéo;

XXV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 128. Os servicos do Ceaf estdo divididos em: (Redacdo dada pela Resolucdo n® 17, de 07 de
agosto de 2019)

| - Administrativo - SADM;

Il - Eventos - Seve;

I11 - Pesquisas - Sepe;

IV - Biblioteca - Sebi.

Art. 129. Compete ao SADM - Servigo Administrativo as seguintes atividades basicas:



file:///C:/HTML/RESOLU172019.htm
file:///C:/HTML/RESOLU172019.htm

| - promover a avaliagdo do custo/beneficio dos cursos e eventos realizados; (Redacdo dada pela

Resolugdo n® 17, de 07 de agosto de 2019)

Il - planejar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades de suporte administrativo do Ceaf;

Il - assessorar o dirigente do Ceaf nos assuntos administrativos e quanto ao uso de recursos
orcamentarios e financeiros, observadas as necessidades decorrentes das diretrizes estratégicas do
MPES;

IV - elaborar a agenda do dirigente e acompanhar a sua execugéo;

V - tomar providéncias necessarias para as viagens do dirigente, tais como inscricao, reserva de hotel,
solicitacdo de compra de passagem aérea e pagamento de diarias e traslados;

VI - promover o trabalho em equipe, distribuindo as atividades, orientando a execucao e controlando
0s resultados;

VII - providenciar medidas para a realizacdo de cursos e treinamentos promovidos pelo Ceaf, tais
como transporte, pagamento de passagens aéreas, reserva de hospedagem, aquisicdo de materiais em
geral, confeccdo de material para divulgacdo, envio de convites a autoridades e demais recursos
necessarios;

VIII - verificar e planejar, junto aos palestrantes/instrutores, horarios de voos, data para reserva de
hospedagem, alimentagdo e pagamento de pré-labore, quando necessario;

IX - manter atualizados e organizados os arquivos do Ceaf;

X - providenciar os instrumentos, 0s equipamentos e 0s materiais necessarios a realizacdo das
atividades;

XI - providenciar e manter atualizadas, no sistema de registro de capacitacdo, as informacdes
referentes a participacdo de membros e servidores em cursos e demais treinamentos;

XII - propor mudancas nos procedimentos e normas do Ceaf;

XIII - participar da elaboracdo do planejamento plurianual do Ceaf;

X1V - fazer o levantamento das necessidades de aquisicdo de servicos especificos para a elaboracao
ou supervisdo dos termos de referéncia para contratagdes;

XV - auxiliar no gerenciamento dos contratos do Ceaf;

XVI - providenciar a publicacdo de atos administrativos e acompanhar as publicac6es institucionais;
XVII- receber, analisar e tramitar procedimentos administrativos encaminhados ao Ceaf, bem como
minutar pareceres para aprovacdo do dirigente;

XVIII - minutar, elaborar e encaminhar expedientes relativos as atividades do Ceaf;

XIX - organizar as reunides do Conselho Deliberativo do Ceaf, além de prover 0os meios necessarios
para sua realizacdo, auxiliar o dirigente como secretario nas reunides, elaborando atas e tomando
providéncias acerca das decisdes deliberadas;

XX - acompanhar e supervisionar, com apoio da Coordenacdo de Recursos Humanos - CREH, os
processos de concessao de bolsas de estudo para membros e servidores efetivos;

XXI - executar e controlar a promocdo de termos de cooperacdo com entidades nacionais e
estrangeiras ligadas a educacdo, com o objetivo de desenvolver parcerias para a realizagdo ou
concessao de vagas em cursos e demais treinamentos;

XXII - organizar, por meio de comissdo responsavel pelas selecGes de estagiérios, o cadastro de
instituicOes de ensino que possuem convénio com o MPES para realizacéo de estagio supervisionado
no MPES;

XX - auxiliar, no que for necessario, nos processos seletivos para estagiarios;
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XXIV - atender as demandas administrativas oriundas das demais unidades do Ceaf;

XXV - controlar, com auxilio das demais unidades do Ceaf, as necessidades e o inventario de
materiais de consumo e permanente do Ceaf;

XXVI - providenciar a manutengdo das instalag@es fisicas, dos equipamentos e demais materiais
permanentes;

XXVII - gerenciar o empréstimo das salas pertencentes ao Ceaf;

XXVIII - monitorar as despesas relativas a estrutura fisica e ao funcionamento da sede do Ceaf,
propondo agdes corretivas quando necessario;

XXIX - elaborar seu relatério anual de atividades;

XXX - atender o publico interno e externo;

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




Art. 130. Compete ao Seve: (Redacao dada pela Resolugdo n® 17, de 07 de agosto de 2019)

| - assessorar o dirigente do Ceaf nas tomadas de decisdo em relacdo a politica de educacgdo
corporativa e no plano anual de educacéo;

Il - planejar, organizar e executar a programacéo referente a treinamento e capacitagéo de servidores
e membros, por meio de cursos, encontros, seminarios, forum de debates, congressos, workshops e
quaisquer outros treinamentos de natureza formativa e informativa realizados pela Ceaf, observadas
as necessidades decorrentes das diretrizes estratégicas do MPES;

I11 - realizar cursos preparatérios/introdutorios para membros e servidores ingressos nos quadros da
instituicdo e o seu treinamento continuo;

IV - promover, em ambito local ou regional, cursos e eventos, abertos a frequéncia de membros,
servidores e colaboradores do MPES e, eventualmente, a outros profissionais da area juridica ou de
areas afins;

V - contatar palestrantes, instrutores, professores, debatedores e coordenadores regulares e eventuais
para defini¢do de cursos e atividades do MPES;

VI - participar de reunides com membros, coordenadores, gerentes e demais parceiros para alinhar os
temas com a programagcéo e definir objetivos de cada evento;

VII - manter em arquivo digital as declaracdes e os certificados emitidos pelo Ceaf;

VIII - fazer controle de presenca, reproducdo de materiais/artigos para distribuigéo e tabulagéo da
avaliacdo do evento;

IX - selecionar materiais educacionais para publicagcdo em ambientes de aprendizagem, bibliotecas e
repositorios virtuais;

X - efetuar a avaliacdo de cada atividade com vistas a melhoria continua e identificar as necessidades
de formacdo e aperfeicoamento;

XI - estimular e gerenciar a transmissao e o0 aproveitamento coletivo do conhecimento adquirido por
membros e servidores do MPES em eventos de capacitacdo e aprimoramento funcional e profissional;
XI1 - realizar pesquisa sobre metodologias, cursos e tecnologias para EaD;

XII - administrar a plataforma de educacdo a distdncia, bem como sistemas/softwares de
gerenciamento de contetdos e aprendizagem;

XIV - pesquisar, produzir, orientar e acompanhar 0s cursos, as aulas e as atividades educacionais,
utilizando-se de recursos tecnoldgicos na construcdo de um Ambiente Virtual de Aprendizagem -
AVA;

XV - coordenar e/ou orientar o trabalho de autores, tutores, monitores e facilitadores de EaD,
propondo o desenho instrucional em conformidade com o diagndstico situacional, plano de curso e
plano de aula dos projetos educacionais;

XVI - produzir cursos e materiais didaticos para EaD mediante o uso de recursos de audio, video,
animacoes, imagens, editoracdo de textos e web;

XVII - preparar relatdrio apos cada curso;

XVIII - elaborar seu relatério anual de atividades;

XIX - solicitar a0 SADM a celebragdo de contrato com instrutores/empresas para atender as
demandas;

XX - encaminhar ao SADM relatério contendo a frequéncia dos participantes nos treinamentos
introdutorios e nos cursos e eventos de capacitacao obrigatdrios para que seja providenciado o envio
para a Comissdo Especial de Promoc&o e de Estagio Probatorio - Cepep;

XXI - encaminhar ao SADM relatorio contendo a frequéncia de participantes dos Cursos de
Adaptacdo e Ingresso na Carreira e dos cursos e eventos de capacitacdo obrigatorios para que seja
providenciado o envio para a Corregedoria-Geral do MPES - CGMP;
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XXI1 - auxiliar, no que for necessario, nos processos seletivos para estagiarios;
XXI1I1 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 131. Compete ao Sepe as seguintes atividades basicas: (Redacdo dada pela Resolucdo n® 17, de

07 de agosto de 2019)

| - planejar, realizar e incentivar estudos, pesquisas cientificas e publicacdes a partir de demandas do
MPES;

Il - incentivar e apoiar a producdo técnico-cientifica, por meio de parcerias e convénios, a promocao
de concursos de cunho juridico, social e cultural, de artigos, monografias, teses ou outros trabalhos
de autoria de membros, servidores e estagiarios do MPES;

I11 - estimular a publicagéo de artigos e a edicdo de revistas e livros que tenham pertinéncia com as
areas de atuacdo institucional;

IV - apoiar o Conselho Editorial da Revista Juridica na formulacdo e na implementacéo da politica
editorial de publicacdes;

V - gerenciar o processo de producdo académica e técnica do MPES, recebendo artigos e outros
materiais para publicacao;

VI - gerenciar o banco de dados de autores, convidados e demais participantes de publicagdes;

VII - propor a realizacdo de convénios, intercambios e acordos de cooperacdo técnica e cientifica,
visando buscar subsidios para a realizacdo de pesquisas;

VIII - fomentar e divulgar a produgdo de material formativo e informativo impresso e digital de
interesse institucional;

IX - incentivar e promover a producdo e a difusdo de ideias e conhecimentos cientificos;

X - auxiliar, no que for necessario, nos processos seletivos para estagiarios;

XI - apoiar o dirigente do Ceaf na coordenacao das atividades do Sebi;

XII - elaborar seu relatdrio anual de atividades;
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XIII - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 132. Compete ao Sebi as seguintes atividades bésicas: (Redacdo dada pela Resolugcdo n® 17, de

07 de agosto de 2019)

I - manter o acervo para fomento de pesquisas, estudos e debates sobre temas relevantes para o
aprimoramento funcional de membros, servidores e estagiarios do MPES;

Il - organizar e manter atualizadas a biblioteca fisica e virtual, além do banco de dados, necessarios
para o exercicio das atividades meio e fim;

I11 - auxiliar nas atividades técnicas de avaliacao, selecdo e destinacdo adequada para 0s materiais por
descarte e/ou remanejamento, bem como aquisi¢do do acervo por compra, doacdo ou permuta de
material informacional;

IV - registrar, organizar e conservar o acervo de acordo com as normas bibliogréficas;

V - solicitar a aquisicao de itens para o acervo em atendimento as atividades das areas meio e fim;
VI - controlar o inventario de materiais de consumo e permanentes da Biblioteca;

VI - elaborar e propor projetos de incentivo a leitura;

VIII - elaborar manuais dos servicos internos da Biblioteca;

IX - divulgar o acervo entre os servidores e 0s membros do MPES;

X - propor mudangas de procedimentos, aquisicdo de equipamentos, entre outras medidas de
modernizacdo da Biblioteca;

XI - zelar pela guarda, pela conservacao e pela limpeza dos equipamentos, dos instrumentos e dos
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;
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XII - atender e orientar o publico interno e externo e controlar os empréstimos e as devolucdes para
permitir a manutencao e a recuperacgdo do acervo e sua disseminagao;

XIII - gerir com critério e responsabilidade o contrato de aquisicédo de livros para a Biblioteca;

X1V - gerenciar as assinaturas e os contratos dos materiais bibliograficos do MPES;

XV - receber e catalogar, pelo menos um exemplar, as publicagdes do MPES com o objetivo de
preservar, divulgar, disponibilizar e possibilitar o acesso & produgdo técnica e administrativa dos
Centros de Apoio e demais unidades administrativas;

XVI - receber e catalogar, pelo menos um exemplar, o trabalho final, dissertacdo ou tese aprovada,
conforme o art. 9%, VI, da Resolucdo n° 038, de 21 de outubro de 2011, do Conselho Superior do
MPES - CSMP, com o objetivo de preservar, divulgar, disponibilizar e possibilitar o acesso a
producdo académica dos membros do MPES;

XVII - gerir 0 uso de recursos orcamentarios e financeiros destinados a aquisicdo de materiais
bibliograficos, elaborando a proposta orcamentaria e o relatério anual de prestacdo de contas;

XVIII - assessorar o dirigente do Ceaf na tomada de decisdo em relacdo a gestdo do acervo;

XIX - executar as atividades necessarias para 0 recebimento, o protocolo, a distribuicdo e o
fornecimento de informacg6es referentes aos documentos encaminhados a Biblioteca;

XX - auxiliar, no que for necessario, nos processos seletivos para estagiarios;

XXI1 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

SECAO XVII
DOS CENTROS DE APOIO OPERACIONAL

Art. 133. Compete aos CAOs - Centros de Apoio Operacional como érgédos auxiliares de assessoria,
planejar, organizar, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de apoio
técnico as atividades fim do Ministério Pablico.

Art. 134. Os CAOs estdo subordinados administrativamente ao Subprocurador-Geral de Justica
Institucional, tendo como titular o ocupante da funcdo de Dirigente, e como subordinados os
ocupantes dos postos de trabalho.

8 1° Os Centros de Apoio Operacional estdo divididos por area de especializac¢éo, em:
| - CACC - Civel e de Defesa da Cidadania;

Il - CACR - Criminal;

I11 - CACO - Defesa Comunitaria;

IV - CADC - Defesa dos Direitos do Consumidor;

V - CAOA - Defesa do Meio Ambiente, Bens e Direitos de valor artistico, estético, histérico, turistico,
paisagistico e urbanistico;

VI - CADP - Defesa do Patrim6nio Publico;

VIl - CAEL - Eleitoral;

VIII - CAPE - Implementacdo das Politicas de Educacao;

IX - CAPS - Implementacdo das Politicas de Saude;

X - CALJ - Infancia e Juventude.

8 2° Cada CAO possui um membro do Ministério Pablico responsavel pela area especializada.

8 3° Os Centros de Apoio Operacional desempenham suas atividades de forma integrada com rodizio
de profissionais, de acordo com as necessidades da unidade como um todo.



8 4° Os Centros de Apoio Operacional possuem Regimento Interno proprio, elaborado a partir das
atribuicBes aprovadas pelo Colégio de Procuradores de Justica, conforme os padres determinados
para 0s Regimentos Internos Setoriais do MP-ES.

Art. 135. Compete aos CAOs como atividades basicas comuns:

| - assessorar as Promotorias e Procuradorias de Justica em assuntos técnicos do Ministério Pablico;
Il - emitir pareceres quando solicitado;

I11 - elaborar normas e procedimentos para padronizacdo das a¢des de natureza fim, conforme padrao
estabelecido pela ASOM, e propor a CGMP;

IV - efetuar estudos e elaborar projetos e relatérios de trabalho das atividades e desempenho do
Ministério Pablico;

V - acompanhar o desempenho do MP-ES e propor medidas de melhoria;

VI - realizar diligéncias quando solicitado;

VII - realizar pesquisas, estudos e estatisticas das atividades do Ministério Publico;

VIII - colaborar com a atualizacdo do Cadastro de Profissionais para pericias;

IX - efetuar a leitura diaria dos Diarios Oficiais da Unido e do Estado para acompanhar a legislacdo
e o0s atos publicados, inclusive os municipais, para manter os 6rgaos de execucdo do Ministério
Publico atualizados;

X - efetuar a leitura diéria dos jornais da capital e outros, para acompanhar as noticias e 0s casos que
exigem a participacdo direta do Ministério Publico, comunicando os responsaveis para as medidas
cabiveis a cada situacgéo;

XI - atender as solicitacbes das Promotorias e Procuradorias de Justica de forma rapida e eficaz,
colaborando com o bom andamento dos processos;

XII - elaborar estudos estatisticos sobre as pesquisas e informacdes fornecidas as Promotorias e
Procuradorias de Justica:

X1 - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

SECAO XVIII
DOS GRUPOS ESPECIAIS DE TRABALHO

Art. 136. Compete aos Grupos Especiais de Trabalho como atividades auxiliares atuar em areas
especiais e prioritarias que requeiram acdes mais rigorosas e/ou emergenciais.

Art. 137. Os Grupos Especiais de Trabalho ndo constituem UOs da estrutura organizacional, tém
carater transitorio, e estdo subordinados administrativamente ao Procurador-Geral de Justica e ao
Subprocurador-Geral de Justica Institucional, tendo como titular o ocupante da funcdo de
Coordenador, e como subordinados o0s ocupantes dos postos de trabalho.

Paragrafo unico. Cada Grupo Especial de Trabalho possui no minimo um membro do Ministério
Publico responsavel por sua gestao.

SECAO XIX
DAS UNIDADES AUXILIARES DE APOIO

Art. 138. As unidades auxiliares de apoio tém natureza especial, ndo sdo de linha, pois ndo possuem
poder de decisdo, e nem sdo essencialmente de assessoria, complementam as UOs as quais estéo
diretamente ligados para a execucdo de atividades operacionais de apoio administrativo.

SECAO XX
DOS GABINETES



Art. 139. Compete aos Gabinetes, como unidades de apoio, assistir & UO a qual estd ligado no
desempenho de suas atribuicdes.

Paragrafo unico. A Procuradoria-Geral de Justica possui trés tipos de UOs de Gabinete, sendo:
| - Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

Il - Gabinetes de Subprocurador-Geral de Justica;

I11 - Gabinetes de Procurador de Justica.

Art. 140. Os Gabinetes estdo subordinados diretamente as suas UOs de origem, o primeiro ao
Procurador-Geral de Justica e o segundo aos Subprocuradores-Gerais de Justica, tendo como titulares
0s ocupantes do cargo em comissdo de Chefes de Gabinete e como subordinados os ocupantes dos
postos de trabalho.

Paragrafo unico. O Gabinete de Procurador de Justica esta subordinado ao respectivo Procurador de
Justica, tendo como titular e responsavel pela sua gestdo o ocupante do cargo em comissdo de
Assessor Juridico.

Art. 141. Compete aos Gabinetes as seguintes atividades basicas comuns, no que couber:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica, 0 Subprocurador-Geral de Justica, e o Procurador
de Justica;

Il - prover os meios necessarios para 0 bom desempenho das atribui¢cGes do Gabinete;

I11 - cuidar da digitacdo, correcdo, e da atualizacdo dos arquivos e cadastros;

IV - elaborar a agenda;

V - receber, selecionar e controlar os documentos enviados para o Gabinete, e encaminhar as demais
UQOs aqueles que séo de suas competéncias;

VI - recepcionar, selecionar e encaminhar o publico, conforme o assunto, as UOs especificas;

VII - secretariar as reunides e nos casos em que for designado;

VIII - prestar servico administrativo a Assessoria, ou prestar assessoria quando for o caso;

IX - recepcionar visitantes, autoridades e demais pessoas que comparecerem ao Gabinete;

X - cuidar do transporte do Procurador-Geral de Justica/Subprocurador-Geral de Justica/Procurador
de Justica, e dos visitantes, quando for o caso;

XI - providenciar estadia para os visitantes quando for necessario;

XII - tomar as providéncias para viagens, reservas e diarias, e apos a viagem a prestacdo de contas
e/ou boletim de diarias;

XII - minutar expedientes;

XIV - efetuar pesquisas de documentos e assuntos diversos;

XV - elaborar, providenciar a publicagéo, conferir e controlar os atos institucionais de competéncia
da UQ;

XV1 - desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas.

Art. 142. O GPGJ - Gabinete do Procurador-Geral de Justica é formado por um conjunto de
funcdes atipicas, que apesar de localizadas na estrutura do mesmo, atuam de forma independente em
relacdo as suas atividades de UO.

Paragrafo unico. As funcbes do GPGJ estdo subordinadas diretamente ao Procurador-Geral de
Justica, ndo constituem uma UO, cada fungéo possui um titular que responde por sua gestdo, sendo:
| - SGER - Secretaria-Geral,

Il - MEMP - Memorial do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo;

I11 - OUVI - Ouvidoria do Ministerio Publico.



Art. 143. Compete a SGER - Secretaria-Geral as seguintes atividades bésicas:

| - planejar, organizar, coordenar, executar, controlar as rotinas de suporte administrativo ao Gabinete
do PGJ;

Il - receber, registrar e distribuir os processos, documentos e expedientes em geral encaminhados
ao Gabinete;

I11 - emitir pareceres e despachos de andamento;

IV - elaborar a correspondéncia do GPGJ;

V - efetuar o controle da documentacdo emitida, oficios, mensagens de lei, projetos de resolucéo, etc.;
VI - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Art. 144, Compete ao Memp: (Redacéo dada pela Resolucdo n® 17, de 07 de agosto de 2019)

| - reunir acervo permanente acerca da historia do MPES, elaborando instrumentos de pesquisa com
vistas a divulgacdo do acervo e a disseminacdo de informacdes;

Il - estimular a consciéncia social para a pesquisa, conservacao e restauracdo do patriménio historico-
cultural do MPES;

Il - sugerir e coordenar atividades que favorecam uma maior interacdo entre o Ministério Publico
Estadual e a sociedade, bem como a realizacdo de atividades educativas e de fomento dirigidas a
instituicdo e a sociedade a respeito da historia, das funcGes, da importancia e da essencialidade do
Ministério Publico a funcéo jurisdicional do Estado;

IV - gerenciar e manter atualizadas a pagina eletrénica do Memorial e a Galeria dos Procuradores-
Gerais de Justica;

V- promover concursos de cunho historico-cultural de artigos, monografias, teses ou outros trabalhos;
VI - desenvolver projeto, com vistas a construcdo da memoria institucional, implementar o projeto
de visita institucional no MPES e o Programa de Pesquisa Documental;

VI - buscar parcerias com a Secretaria Estadual de Cultura para inser¢do do MPES no cenério cultural
do Estado e abertura do espaco museal para receber eventos de outras instituicdes;

VIII - realizar convénios, termos de cooperagao ou parcerias com outras instituicGes para realizacéo
de trabalhos conjuntos de pesquisas sobre a historia do MPES, projetos ligados a memdria histérica
e ao patriménio sociocultural, eventos de ordem académica, cursos, treinamentos e/ou estagios
voltados a preservacdo da memoria.

IX - elaborar publicacdes, realizar pesquisas documentais e de memoria oral pertinentes a histéria do
MPES;

X - estudar, pesquisar, preservar e divulgar a trajetdria da instituicdo, com o resgate dos documentos
de valor historico e objetos museoldgicos, com vistas & organizacdo em forma de texto, linha do
tempo, exposicéo fisica ou virtual,

X1 - adotar medidas preventivas e precatdrias para evitar danos ou ameacas aos bens que possam
contribuir para a formagao da memdria institucional;

XI1 - realizar o tratamento técnico do acervo museoldgico, como catalogacdo das pegas e documentos
que o compdem;

X1 - gerenciar o Projeto de Historia Oral e o Programa de Visitagdo ao Memorial,

XIV - organizar, controlar e atualizar cadastros e arquivos referentes @ memoria institucional;
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XV - dar cumprimento aos preceitos legais relativos a preservacdo do patriménio historico e cultural
brasileiro e & garantia do acesso as informagdes de carater publico e aos arquivos publicos;

XVI - minutar expedientes, acompanhar as publicacdes e fazer recortes para arquivo;

XVII - controlar as necessidades e o inventario de materiais de consumo e permanentes do Memorial;
XVIII - elaborar e propor projetos de incentivo a manutencgéo e conservacdo do patriménio histérico
e cultural da instituicdo;

XIX - propor a edi¢cdo de normas e manuais referentes aos servicos internos do Memp;

XX - realizar exposi¢des permanentes e temporarias abordando a tematica da memoria institucional;
XXI - elaborar projetos e eventos culturais e cientificos voltados para a construcao da histéria do
MPES;

XXI1 - colaborar com as publicages do MPES mediante pesquisas e elaboragéo de textos;

XXIII - atender os usuarios internos e externos;

XXIV - elaborar plano de acédo, proposta orcamentaria e relatério anual de prestacdo de contas das
atividades desenvolvidas;

XXV - executar trabalhos administrativos diversos, gerenciar contratos e desempenhar outras
atividades afins ou que lhe forem determinadas;

XXVI - auxiliar, no que for necessario, nos processos seletivos para estagiarios.

§ 1° O Memp deve trabalhar em conjunto com outros setores da instituicdo, especialmente Arquivo,
Biblioteca, Imprensa e unidades de capacitacao.

§ 2° O Memp teré garantido o acesso a documentacdo de outros setores, sempre que necessario ao
desempenho de suas funcgdes, ressalvadas as questdes de sigilo pessoal e institucional.

8§ 3° Os documentos que integram o acervo serdo consultados, exclusivamente, nas dependéncias do
Memp.

Art. 144-A. O Memorial contard com historiador, cargo que deverd estar previsto no quadro
administrativo do MPES. (Dispositivo incluido pela Resolucdo PGJ n° 17, de 07 de agosto de 2019)

Paragrafo unico. Caso o cargo de historiador esteja vago ou ainda ndo esteja previsto no quadro
administrativo do MPES, o Procurador-Geral de Justica designara servidor com formacéo afim para
exercer a atividade, até que seja suprida a vaga por concurso. (Dispositivo incluido pela Resolucdo
PGJ n° 17, de 07 de agosto de 2019)

Art. 144-B. CompBGem a exposi¢do permanente a placa em homenagem ao patrono do MPES e a
Galeria dos Procuradores-Gerais de Justica. (Dispositivo incluido pela Resolu¢do PGJ n° 17, de 07
de agosto de 2019)

Art. 145. Compete a OUVI - Ouvidoria do Ministério Publico as seguintes atividades bésicas:

| - receber, examinar e encaminhar reclamacdes, criticas, apreciagcdes, comentarios, elogios, pedidos
de informacOes, sugestfes e quaisquer outros expedientes relativos aos servigos e atividades
desenvolvidos pelo MP-ES, seus membros ou servidores;

Il - requisitar informagdes e realizar diligéncias para obtencdo de informacdes junto as UQOs de
natureza meio ou fim, acerca de atos praticados em seu ambito, encaminhando as geréncias imediatas
e mediatas competentes para a instauracdo de inspecdes e correi¢des, sindicancias, inquéritos ou
processos administrativos disciplinares;

I11 - gerenciar o DISQUE-MP;

IV - promover a divulgacdo sistemética do seu papel institucional a sociedade;
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V - informar ao interessado as providéncias adotadas pelo MP-ES em razdo de seu pedido,
excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

VI - definir e implantar instrumentos de coordenacdo, monitoria, avaliacdo e controle dos
procedimentos de Ouvidoria;

VII - elaborar e encaminhar ao Procurador-Geral de Justica e ao Colégio de Procuradores de Justica,
relatério semestral referente as reclamacdes, criticas, apreciaces, comentérios, elogios, pedidos de
informacdes e sugestdes recebidas, bem como os seus encaminhamentos e resultados;

VIII - propor aos Orgdos internos as providéncias que julgar pertinentes e necessérias ao
aperfeicoamento das atividades desenvolvidas, buscando o adequado atendimento a sociedade e a
otimizacdo da imagem institucional;

IX- representar diretamente ao Conselho Nacional do Ministério Publico, quando for o caso e
conforme legislacdo vigente;

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

Art. 146. Compete ao Gabinete de Procurador de Justica as seguintes atividades basicas:

| - assessorar 0 Procurador de Justica em assuntos de natureza meio e fim;

Il - realizar estudos e pesquisas;

I11 - emitir pareceres e minutas de documentos em geral;

IV - executar as rotinas administrativas do gabinete de recebimento e registro de processos e
documentos; digitacdo de expedientes, pareceres e minutas;

V - atender ao publico interno e externo que comparecem ao gabinete;

VI - secretariar reunides e elaborar atas;

VII - providenciar viagens e transporte, prestacdo de contas e boletim de viagem para o Procurador
de Justica;

VIII - providenciar medidas de manutencdo e suprimento de materiais necessarios a execucdo
dos trabalhos;

IX - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

SECAO XXI
DA SECRETARIA

Art. 147. Compete & Secretaria, como UO auxiliar de apoio, executar as atividades meio
administrativas as UOs as quais estdo ligadas.

Art. 148. A Procuradoria-Geral de Justica possui as seguintes unidades de Secretaria:
| - SCGE - Secretaria da Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

Il - SPJU - Secretaria das Procuradorias de Justica;

I11 - SPRJ - Secretaria de Promotoria de Justica;

IV - SECO - Secretaria Executiva do Colégio de Procuradores de Justica;

V - SECS - Secretaria Executiva do Conselho Superior do Ministério Publico.

§ 1° A SPRJ esta subordinada ao Promotor de Justica Chefe, tendo como titular o ocupante do cargo
efetivo de Agente de Promotoria/Funcdo Secretaria, e como subordinados os ocupantes dos postos de
trabalho administrativos.

8 2° As Procuradorias de Justica possuem uma unica Secretaria para prestacdo de servicos de forma
centralizada.

Art. 149. Compete a SCGE - Secretaria da Corregedoria-Geral do Ministério Publico as
seguintes atividades basicas:



| - assessorar 0 Corregedor-Geral do MP-ES em assuntos de natureza fim e natureza meio;

Il - organizar as atividades da Secretaria e promover o seu funcionamento;

I11 - elaborar a agenda do Corregedor-Geral do MP-ES e assessoria;

IV - cuidar da digitacdo e correcdo, e manter atualizados os arquivos e bancos de dados;

V - providenciar o transporte do Corregedor-Geral do Ministério Publico e dos visitantes quando for
0 caso;

VI - receber, recepcionar e encaminhar visitantes, autoridades e o publico que comparecer a
Corregedoria-Geral do MP-ES;

VIl - tomar providéncias para viagens, reservas, diarias para o Corregedor-Geral do Ministério
Publico e assessores, e ap0s a viagem a prestacdo de contas e/ou boletim de diéarias;

VIII - secretariar reunides e elaborar atas;

IX - receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e expedientes enviados
a unidade;

X - receber e fazer ligagoes;

XI - providenciar publicacfes de atos;

XI1 - minutar expedientes;

XIII - receber, analisar dados e elaborar relatérios, de prestacdo de contas e de dados estatisticos;
X1V - organizar e manter atualizado o banco de dados estatisticos dos 6rgaos da Corregedoria-Geral
do MP-ES;

XV - encaminhar documentos, expedientes, relatorios, projetos e outros documentos;

XVI - realizar estudos e pesquisas;

XVII- efetuar controle de atos e procedimentos publicados pela CGMP ou relativos as suas
atividades;

XVIII - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paragrafo unico. A SCGE esta subordinada ao Corregedor-Geral do MP-ES, tendo como titular o
ocupante do cargo em comissdo de Secretario, e como subordinados os ocupantes dos postos de
trabalho.

Art.150. Compete a SPJU - Secretaria das Procuradorias de Justica as seguintes atividades
basicas:

| - assessorar 0s Procuradores de Justica em assuntos de natureza meio e natureza fim;

Il - organizar as atividades da Secretaria e promover o seu funcionamento;

I11 - elaborar a agenda dos Procuradores de Justica chefes;

IV - cuidar da digitacédo e corre¢do quando necessario;

V - receber, recepcionar e encaminhar visitantes, autoridades e o publico que comparecer as
Procuradorias de Justica;

VI - tomar providéncias para viagens, reservas e diarias para os Procuradores de Justica chefe, quando
autorizados pelo Procurador-Geral de Justica, e apds a viagem a prestacdo de contas e/ou boletim
de diarias;

VI - secretariar reunides e elaborar atas quando designado;

VIII - receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e expedientes enviados
ao segundo grau e a UO;

IX - receber e fazer ligacdes;

X - providenciar publicacdes de atos;

XI - manter atualizados os arquivos e bancos de dados;

XII - consolidar dados e elaborar relatorios de prestacdo de contas e de dados estatisticos;

XI1I - encaminhar documentos, expedientes, relatorios, projetos e outros documentos;

XIV - operar o sistema de distribui¢do dos processos judiciais e encaminhar aos respectivos relatores;
XV - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.



Paragrafo unico. A SPJU esté subordinada ao Procurador de Justica Chefe mais antigo, tendo como
titular o ocupante do cargo em comissao de Gerente de Apoio, e como subordinados 0s ocupantes
dos postos de trabalho.

Art. 151. Compete a SPRJ - Secretaria de Promotoria de Justiga as seguintes atividades basicas:

| - assessorar 0s Promotores de Justica em assuntos administrativos;

Il - planejar, organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades da Secretaria e prover o
seu funcionamento;

I11 - elaborar a agenda da Promotoria de Justica;

IV - cuidar da digitacdo, e manter atualizados os arquivos, cadastros e bancos de dados;

V - receber, recepcionar e encaminhar visitantes, autoridades e o publico que comparecer a
Promotoria de Justica;

VI - tomar providéncias para viagens, reservas e diarias para os Promotores de Justica, quando
autorizados pelo Procurador-Geral de Justica, e ap0s a viagem, a prestacdo de contas e/ou boletim
de diarias;

VI - secretariar reunides e elaborar atas;

VIII - receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e expedientes enviados
a Promotoria de Justica;

IX - receber e fazer ligacoes;

X - providenciar pesquisas e levantamento de dados para a Promotoria de Justica;

XI - organizar e coordenar os servi¢os de controle de pessoal, material, patriménio, limpeza, copa,
vigilancia, mensageria, comunicacdo, transporte, pedido de compra, solicitacdo de material,
manutencdo de moveis, imdveis e equipamentos, entre outras atividades administrativas, conforme
normas emanadas da Geréncia-Geral;

XII - oficializar as partes quando necessario;

XIII - providenciar publicac6es de atos;

XIV - minutar expedientes e efetuar pesquisas de documentos e assuntos diversos;

XV - solicitar e providenciar material e manutencdo do patriménio a disposicdo da Promotoria
de Justica;

XVI - controlar os bens patrimoniais e guardar o material de trabalho;

XVII - consolidar dados e elaborar relatérios de prestacdo de contas e de dados estatisticos;

XVIII - encaminhar documentos, expedientes, relatérios, projetos e outros documentos;

XIX - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

§ 1° A SPRJ esta subordinada ao Promotor de Justica Chefe, tendo como titular o ocupante do cargo
efetivo de Agente de Promotoria/Funcao Secretaria, € como subordinados os ocupantes dos postos de
trabalho administrativos.

8 2° No caso da Promotoria de Justica ndo contar com o cargo ou o servidor ocupante do cargo de
Agente de Promotoria/Funcdo Secretaria, a mesma pode ser exercida por outro servidor efetivo
designado como gestor da secretaria.

8 3° As atividades e o funcionamento detalhados da SPRJ constam do Regimento Interno de
Promotoria de Justica.
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Art. 152. Compete as SECO - Secretaria Executiva do Colégio de Procuradores de Justica e
SECS - Secretaria Executiva do Conselho Superior do Ministério Publico as
seguintes atividades basicas: (Redacao dada pela Resolucdo PGJ n° 28, de 19 de junho de 2013)

| - assessorar em assuntos administrativos;

Il - organizar as atividades da Secretaria e promover o seu funcionamento;

I11 - elaborar a agenda da UO;

IV - cuidar da digitacéo e correcdo, e manter atualizados os arquivos, cadastros e bancos de dados;
V - receber, recepcionar e encaminhar visitantes, autoridades e o publico que comparecer a UO;

VI - secretariar as sessoes;

VII - ouvir as gravag0es e elaborar as atas;

VIII - receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e expedientes enviados
a uo;

IX - receber e fazer ligacoes;

X - minutar expedientes;

XI - providenciar a publicacdo e a conferéncia dos atos;

XI1 - solicitar e providenciar material de manutencéo dos bens localizados na UQO;

XIII - preparar a sala de reunides antes do inicio da sessao;

XIV - cuidar de todos os preparativos para a sessao inclusive das becas;

XV - efetuar o arquivamento dos processos relativos ao Colégio de Procuradores de Justica e
Conselho Superior do Ministério Publico que estiverem em andamento;

XVI - participar da execucdo do cerimonial nos eventos relativos ao Colégio de Procuradores de
Justica e Conselho Superior do Ministério Pablico;

XVII - consolidar dados e elaborar relatérios de prestacdo de contas e de dados estatisticos;

XVIII - encaminhar documentos, expedientes, relatérios, projetos e outros documentos;

XIX - controlar as publicaces e o acervo referente a atuacdo da UO;

XX - desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.

Paréagrafo unico. A SECO e a SECS estdo subordinadas ao SPGA, tendo como titulares os ocupantes
dos cargos em comissdo de Secretario, e como subordinados os ocupantes dos postos de trabalho da
uo.

SECAO XXII
DA ATIVIDADE DE APOIO

Art.153. Compete a APGG - Atividade de Apoio do Gerente-Geral, como 6rgdo auxiliar de apoio,
assistir ao Gerente-Geral no desempenho de suas atribuigdes.

Paragrafo Unico. O Apoio esta subordinado diretamente ao Gerente-Geral, tendo como titular o
Chefe de Apoio, e como subordinados os ocupantes dos postos de trabalho.

Art. 154. Compete ao APGG as seguintes atividades basicas:

| - assessorar 0 Gerente-Geral e 0 Subgerente-Geral;

Il - prover 0s meios necessarios para 0 bom desempenho das atividades do Apoio a Geréncia-Geral;
I11 - cuidar da digitacdo e da atualizacdo dos arquivos, cadastros e banco de dados;

IV - elaborar a agenda do Gerente-Geral e do Subgerente-Geral;

V - receber, selecionar e controlar os documentos enviados para a Geréncia-Geral, e encaminhar as
demais UQOs aqueles que sdo de suas competéncias;

VI - recepcionar, selecionar e encaminhar o publico, conforme o assunto, as UOs especificas;

VII - secretariar as reunides da Geréncia-Geral e elaborar atas, quando designado;

VIII - prestar servi¢co administrativo aos outros 6rgdos da Geréncia-Geral quando designado;
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IX - recepcionar visitantes, autoridades e demais pessoas que procuram o Gerente-Geral;

X - cuidar do transporte do Gerente-Geral e dos visitantes, quando for o caso;

XI - providenciar estadia para os visitantes quando for necessario;

XII - tomar as providéncias para viagens, reservas e diérias para o Gerente e Subgerente- Geral,
quando autorizado pelo Procurador-Geral de Justica, e apds a viagem a prestacdo de contas e/ou
boletim de diérias;

XIII - solicitar material e manutencdo dos bens localizados na GGER;

X1V - consolidar dados e elaborar relatorios de prestacdo de contas e de dados estatisticos;

XV - encaminhar documentos, expedientes, relatorios, projetos e outros documentos;

XVI1 - controlar e avaliar os relatorios e a concessdo de gratificacdo por participacdo em
comissdes permanentes;

XVII - analisar os projetos para concessédo de gratificagdo de gestdo de contrato;

XVIII - emitir pareceres técnicos administrativos, e despachos;

XIX - realizar estudos e pesquisas;

XX - minutar documentos e expedir documentos da GGER;

XXI - elaborar relatorios;

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

TiTULO I
DAS FUNCOES COMPLEMENTARES

CAPITULO I _
DAS COMISSOES

Art. 155. Algumas funcdes de carater temporario e especial sdo executadas por comissdes, de
natureza transitoria ou permanente, criadas pelo Procurador-Geral de Justica, a quem compete a
designacdo dos membros e do presidente, atraves de ato administrativo formal.

Paragrafo Unico. As comissdes tém carater de assessoria, emitindo pareceres e efetuando sugestdes
sobre os casos analisados.

Art. 156. As comissBes possuem regulamento proprio, formal ou informal, de acordo com o que for
estabelecido no ato de criacdo, e com os dispositivos legais regulamentadores.

Paragrafo unico. Os membros integrantes das comissdes, de carater permanente, tem direito a
receber uma gratificacdo de participacdo em comissdo, contanto que atendam aos critérios e aos
procedimentos estabelecidos em norma propria.

Art. 157. A CPL - Comissdo Permanente de Licitacdo é uma atividade complementar do servico de
compras, ndo constituindo uma unidade organizacional, mas de atuacdo permanente, complexa e
ampla, exigindo quadro de servidores com dedicacdo exclusiva.

8§ 1° Compete a CPL as seguintes atividades basicas:

- organizar os processos licitatorios conforme a modalidade, realizando todos os procedimentos de
elaboracdo de editais, conferéncia de documentos, acesso aos sistemas de compras, etc.;

- executar as licitagdes;

- responder 0s recursos;

- controlar os processos realizados;

- propor medidas e normas de modernizacdo dos processos;

- gerenciar o sistema de regime de preco, com registro e adeséo de atas;



- desempenhar outras atividades afins ou que Ihe forem determinadas.
§ 2° A CPL cumpre dispositivos e procedimentos estabelecidos em lei propria.

Art. 158. As Comissdes de Concurso CCOM - Comissdo de Concurso de Membros e CCOS
- Comissdo de Concurso de Servidores, sdo instituidas para a realizacdo do processo seletivo de
concurso publico, para ingresso na carreira do Ministério Pablico e nas carreiras administrativas.

Paragrafo Unico. As comissfes possuem Regimento Interno proprio definindo o seu funcionamento,
e sdo instituidas quando da abertura de concurso publico.

Art. 159. A COPP - Comissdo Processante Permanente tem por finalidade atuar nos casos de ilicitos
ou irregularidades administrativas, para realizacdo de inquérito administrativo, sindicancia ou
processo administrativo disciplinar.

§ 1° Os membros da COPP sdo servidores efetivos e estaveis designados por ato do PGJ.

8 2° A instituigdo possui duas comissdes, uma para os servidores administrativos e outra para 0s casos
dos membros do MP-ES. No caso dos membros a comissao é transitoria formada conforme cada caso.

8 3° As comissfes possuem Regimento Interno proprio, regulamentado o funcionamento e 0s
procedimentos a serem aplicados.

CAPITULO Il
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

Art. 160. O estagio supervisionado € uma funcdo do Ministério Pablico que visa complementar a
formagé&o profissional de estudantes, permitindo adquirir experiéncia e habilidade profissional.

§ 1° O estagiario tem direito a uma bolsa de remunerag&o.

§ 2° O estagio supervisionado ndo pode ser superior a trés anos e nao confere vinculo empregaticio
entre o estagiario e a Instituicdo.

8§ 3° O estagio supervisionado é aberto aos alunos dos trés ultimos anos do Curso de Bacharelado de
Direito, em escolas oficiais e reconhecidas, e alunos de outros cursos de nivel superior e segundo
grau, correlato com as atividades a serem desenvolvidas na instituicdo.

8 4° O estagio supervisionado tem regulamentacao propria.

8 5° O quadro de estagiarios é selecionado através de processo seletivo, aplicado por uma comissao
especifica, sob a coordenacgdo do CEAF.

CAPITULO 11l N
DO FUNDO ESTADUAL DE REPARACAO DE INTERESSES DIFUSOS LESADOS

Art. 161. O FERIDL - Fundo Estadual de Reparacgéo de Interesses Difusos Lesados, criado pela
Lei n® 4.329, de 05 de janeiro de 1990, integra a estrutura organizacional do Ministério Publico, a
guem compete fornecer apoio administrativo de recursos humanos e materiais para o funcionamento
do Conselho do Fundo.



8 1° O Fundo tem o objetivo de ressarcir a coletividade os danos causados a0 meio ambiente, ao
consumidor, a bens de direito de valor artistico, estético, historico, turistico e paisagistico, no ambito
do Estado do Espirito Santo.

8§ 2° O ressarcimento consiste em cobrir despesas relativas a reparacéo, preservacao e prevengdo dos
valores dos bens lesados.

8§ 3° O Fundo é gerido por um conselho com a seguinte composicédo:

| - Procurador-Geral de Justica;

Il - Procurador de Justica responsavel pela area de protecdo do meio ambiente e dos bens de valor
artistico, estético, historico, turistico e paisagistico;

I11 - Secretario de Estado de Educacéo e Cultura;

IV - Secretério de Estado da Justica;

V - Secretario de Estado para Assuntos do Meio Ambiente;

VI - Secretério de Estado da Fazenda;

VII - Trés representantes das associacdes referidas nos incisos | e Il do art. 5° da Lei Federal n® 7.347
de 24 de julho de 1935.

8§ 4° O funcionamento do Fundo e determinado por Regimento Interno proprio.

CAPITULO IV ] )
DO FUNDO ESPECIAL DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 162. O FUNEMP - Fundo Especial do Ministério Publico, criado pela Lei Complementar
Estadual n° 366 de 29 de junho de 2006, integra a estrutura organizacional do Ministério Publico, a
quem compete a fixacdo das diretrizes operacionais e administrativas do fundo.

8 1° O FUNEMP tem o objetivo de assegurar recursos obtidos mediante convénios, para 0
aperfeicoamento das atividades institucionais do Ministério Publico, constante no art. 129 da
Constituicao da Republica, especialmente o reaparelhamento e a modernizacao da institui¢do para o
combate ao crime organizado, a protecdo do patrimdnio publico e social, do meio ambiente e outros
interesses difusos e coletivos.

8 2° O FUNEMP é gerido por um conselho com a seguinte composicao:
| - quatro representantes da Administracdo Superior;

dois-represen do-MHN o-Publico-de-10¢ de-Entranci De

Il - dois representantes do Ministério Pablico de 1° grau; (Redacdo dada pela Resolugcdo PGJ n° 28, de
19 de junho de 2013)

Il - dois representantes dos servigos auxiliares do Ministério Publico;

IV - um representante da sociedade civil.

8 3° O FUNEMP tem escrituracdo propria, observada a legislacdo vigente e esté sujeito ao controle
externo pela Assembleia Legislativa, com auxilio do Tribunal de Contas do estado.

8 4° O FUNEMP possui Regimento Interno proprio estabelecendo o seu funcionamento.

CAPITULOV ) A
DAS ATRIBUICOES BASICAS DAS GERENCIAS
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SECAO | )
DAS DEFINICOES

Art. 163. O cargo em comissdo é exclusivo das fungdes de direcdo, chefia e assessoramento, com
quantitativo estabelecido de acordo com o quantitativo de UOs da estrutura organizacional do MP-
ES, classificados conforme a norma do SACC, sendo criados por lei prépria.

Paragrafo Unico. O quadro de cargos em comissdo é ocupado, parte por servidores efetivos do
quadro de pessoal, reservado o minimo de dez por cento para os servidores efetivos das carreiras
administrativas do MP-ES, conforme inciso “V” do art. 37, da Constituicdo Federal e 8 3° do art. 2°,
da Lei Estadual n® 9.496/2010 que regulamenta o quadro de cargos em comissdo do MP-ES, e parte
por servidores ndo efetivos, sendo profissionais especializados e aptos, conforme requisitos
profissionais estabelecidos para cada cargo pelo Manual de Descri¢do dos Cargos Administrativos
do MP-ES.

Art. 164. A funcéo gratificada € um encargo de assessoria ou chefia de servicos, equipes ou comissdes
especiais de trabalho, que o servidor desempenha em conjunto com as atribuicdes regulares do seu
cargo efetivo. A funcgdo gratificada tem carater temporario e o seu ocupante é designado por ato
administrativo do Procurador-Geral de Justica.

8 1° As funcdes gratificadas sdo privativas dos ocupantes de cargos efetivos, contanto que atendam
aos requisitos profissionais e de escolaridade e experiéncia estabelecidos para cada funcéo.

8 2° Os cargos em comissao e as funcdes gratificadas sao classificados conforme aplicacédo da norma
do SACC que estabelece a complexidade e a remuneracdo de todos os cargos em comissao e funcdes
gratificadas do MP-ES.

SECAO II
DAS ATRIBUICOES COMUNS DAS GERENCIAS

Art. 165. Compete a todos os ocupantes da funcdo de geréncia de cargo em comissdo, funcao
gratificada ou dirigente, as seguintes atribui¢des basicas:

| - gerenciar a UO/Servico/Atividade visando a qualidade e a produtividade das tarefas executadas;
Il - cumprir e fazer cumprir as metas e diretrizes tragadas para a UO e para a Instituicdo como
um todo;

I11 - cumprir e fazer cumprir as normas de trabalho, gerais e especificas;

IV - prover 0s meios necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos;

V - providenciar e supervisionar o cumprimento das normas de segurancga e higiene do trabalho;

VI - propor e executar programas que visem a integracdo do servidor no seu ambiente de trabalho;
VII - manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento funcional do seu
quadro de pessoal;

VIII - estimular a criatividade, a iniciativa, a integragéo funcional e o trabalho de equipe;

IX - combater o desperdicio de tempo e de recursos materiais, humanos e financeiros;

X - responsabilizar-se pelos resultados dos trabalhos e das UOs sob o seu comando;

XI - criar um sistema de comunicagéo direta com os servidores sob o seu comando, facilitando a
transmisséo de informacdes e orientacdes, assim como a tomada de decisao;

XII - perseguir sempre a meta de qualidade e produtividade dos servigos prestados pela sua UO e pela
Instituigdo como um todo;

XIII - ter como prioridade o bom atendimento ao publico externo e interno;



XIV - incentivar a criatividade e o espirito critico, para facilitar a inovagdo, a mudanca da cultura
organizacional e a resisténcia a mudanca;

XV - manter os profissionais atualizados, treinados e capacitados para novas habilidades;

XVI - avaliar o desempenho dos servidores com objetividade e imparcialidade;

XVII - buscar aplicar técnicas e métodos de trabalhos modernos e mais produtivos;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas.

SECAO Il )
DAS ATRIBUIGOES DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

Art. 166. Compete ao PGJ - Procurador-Geral de Justica as seguintes atribuicfes basicas:

| - exercer a direcdo superior da administracdo e chefia do M\P-ES;

Il - representar, judicial e extrajudicialmente, o Ministério Publico;

Il - convocar, integrar e presidir o Colégio de Procuradores de Justica e o Conselho Superior do
Ministério Pablico;

IV - assinar convénios, contratos, atos administrativos e expedientes oficiais;

V - escolher e nomear os Subprocuradores-Gerais de Justica;

VI - avocar e delegar suas funcgdes administrativas;

VI - exercer o voto de qualidade nos Colegiados do Ministério Publico;

VIII - tratar diretamente com os Poderes do Estado os assuntos de interesse do MP-ES;

IX - comparecer perante a Assembleia Legislativa ou suas comissdes, espontaneamente ou quando
convocado, para prestar esclarecimentos ou informacdes sobre assuntos previamente determinados;
X - efetuar o comando das atividades técnicas e administrativas de natureza meio e fim da instituicéo;
XI - autorizar despesas e assinar cheques;

XII - efetuar representacdes as autoridades competentes;

XIII - oficiar no Tribunal de Justica e no Conselho da Magistratura do Tribunal de Justica;

XIV - ajuizar mandados e agdes;

XV - interpor recursos;

XVI - determinar arquivamentos de instrumentos processuais;

XVII - instaurar e ajuizar agéo penal contra o Subprocurador-Geral de Justica e Corregedor- Geral do
Ministério Pablico;

XVIII - oferecer dendincia;

XIX - requisitar laudos, pareceres, pericia e documentos oficiais para instrucdo de atribui¢bes do
Ministério Publico;

XX - prover a consolidacdo de dados e elaboracdo de relatorios;

XXI - coordenar o processo de planejamento estratégico e monitorar a sua execugao;

XXII - controlar os custos operacionais, 0 cumprimento das metas e diretrizes, e 0s resultados
da instituig&o;

XXII - desempenhar outras atribuicdes afins ou determinadas por lei ou ato dos 6rgaos Colegiados
do MP-ES.

SECAO IV N
DAS ATRIBUIGOES DOS SUBPROCURADORES-GERAIS DE JUSTICA

Art.167. Compete aos Subprocuradores-Gerais de Justica, cada qual na sua area de atuagdo, as
seguintes atribuicdes basicas:

| - substituir o Procurador-Geral de Justiga nas auséncias e impedimentos, quando designado;

Il - gerenciar as UOs de natureza meio e fim sob a sua responsabilidade;

I11 - executar as funcgdes delegadas;

IV - realizar atos de oficio;



V - representar o Procurador-Geral de Justica em atos oficiais, quando designado;
VI - desempenhar outras atribui¢des afins ou que Ihe forem determinadas pela direcéo superior.

SECAO V
DAS ATRIBUICOES DO CORREGEDOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO

Art. 168. Compete ao Corregedor-Geral do Ministério Publico as seguintes atribuicGes basicas:
| - gerenciar técnica e administrativamente as funcdes, os servidores e os membros da Corregedoria-
Geral do Ministério Pablico;

Il - realizar correigdes e inspecoes;

Il - elaborar estudos, emitir pareceres, propor projetos, programas, normas e outros instrumentos
administrativos no ambito da Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

IV - despachar processos;

V - atuar como membro nato do Conselho Superior do Ministério Pablico;

VI - efetuar a fiscalizacdo das atividades fim do Ministério Publico;

VII - efetuar a distribuicdo de trabalho entre os profissionais integrantes do quadro de pessoal
da Secretaria;

VIII - desempenhar outras atribui¢bes afins ou que Ihe forem determinadas por lei ou ato dos
Colegiados do MP-ES.

SECAO VI )
DAS ATRIBUICOES DO PROCURADOR DE JUSTICA CHEFE

Art. 169. Compete ao Procurador de Justica Chefe as seguintes atribuicdes basicas:

| - gerenciar a Procuradoria de Justica e responder pelo seu desempenho;

Il - promover a racional distribui¢éo do trabalho entre os membros e os servidores da SPJU;

I11 - acompanhar e controlar o desempenho dos membros e servidores da Procuradoria de Justica;
IV - agendar as agoes;

V - executar as deliberacdes dos Colegiados do Ministério Publico;

VI - cumprir e fazer cumprir os procedimentos estabelecidos para as atividades meio e fim;

VI - elaborar relatorios;

VIII - elaborar o Plano de Trabalho da UO e prover a sua execucao apds aprovacao;

IX - solicitar assessoria dos Centros de Apoio Operacional;

X - elaborar e propor programa de treinamento dos seus servidores e membros;

XI - propor e coordenar programa que visem a integracao do servidor no seu ambiente de trabalho;
XIl - promover a aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servicos prestados pelo Ministério Publico;

XIII - desempenhar outras atribuicGes afins ou que Ihe forem determinadas por lei ou ato dos
Colegiados do MP-ES.

SECAOVII
DAS ATRIBUICOES DO PROMOTOR DE JUSTICA CHEFE

Art. 170. Compete ao Promotor de Justica Chefe as seguintes atribuicdes basicas:

| - gerenciar a Promotoria de Justica e responder pelo seu desempenho;

Il - promover a racional distribui¢éo do trabalho entre os membros e os servidores da SPRJ;

I11 - acompanhar e controlar o desempenho dos membros e servidores da Promotoria de Justica;
IV - agendar as ac0es;

V - executar as deliberactes dos Colegiados e direcdo hierarquicamente superior do MP-ES;

VI - cumprir e fazer cumprir os procedimentos estabelecidos para as atividades meio e fim;



VII - atender as solicitacfes da Corregedoria-Geral e dos 6rgaos de decisdo superior;

V111 - elaborar e encaminhar os relatérios;

IX - elaborar o Plano de Trabalho da unidade e prover a sua execucdo apds aprovacao;

X - solicitar assessoria aos Centros de Apoio Operacional;

XI - elaborar e propor programa de treinamento dos seus servidores e membros;

X1l - promover a aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servicos prestados pelo MP-ES;

XII - manter a Procuradoria-Geral de Justica informada quanto ao andamento das atividades
desenvolvidas pela Promotoria de Justica;

XIV- elaborar as escalas de férias, plantdo, afastamentos, substituicGes automaticas dos membros e
servidores e encaminhar para o GPGJ;

XV - desempenhar outras atribui¢es afins ou que lhe forem determinadas por lei ou ato dos
Colegiados do MP-ES.

SECAOVIII
DAS ATRIBUICOES DO GERENTE-GERAL

Art. 171. Compete ao GGER - Gerente-Geral as seguintes atribui¢des basicas:

| - planejar, organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a administracdo e a execucao das
atividades meio do MP-ES;

Il - desenvolver estudos no sentido de propor alternativas ou atualizacdo das politicas, normas,
métodos e técnicas de trabalho;

I11 - analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os meios, delegar competéncia;

IV - promover a racional distribui¢do do trabalho;

V - supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das UOs e dos servidores, com o objetivo de
racionalizar e melhorar o padrdo de desempenho e cumprir 0s objetivos e metas tracadas para 0 MP-
ES;

VI - coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria e acompanhar a sua execucao;

VII - promover o cumprimento das normas e procedimentos referentes a administracdo de material,
financeira e recursos humanos no @mbito de todas as UOs, meio e fim, da instituicao;

VIII - providenciar a escala de férias do quadro de pessoal administrativo, a aprovacéo e a publicacéo;
IX - elaborar e consolidar relatérios das atividades desenvolvidas;

X - cumprir e fazer cumprir as determinacdes emanadas dos 6rgdos de decisdo superior;

XI - sugerir servidores para o exercicio de cargo em comissdo e funcdo gratificada do quadro
administrativo;

XII - propor programa de treinamento para o seu quadro de pessoal e providenciar a sua execucao;
XIII - assessorar as chefias superiores nos assuntos de sua competéncia;

X1V - responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

XV - promover a aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servigos prestados pelo MP-ES;

XVI - comparecer ao COPJ e CSMP para prestar informacdes;

XVII - manter o Procurador-Geral de Justica e os Subprocuradores-Gerais de Justica informados
guanto ao andamento das atividades da Geréncia-Geral;

XVIII - propor politicas, diretrizes e metas de trabalho;

XIX - participar do planejamento estratégico;

XX - desempenhar outras atribuicdes afins determinadas pela chefia superior.

SECAO IX N N
DAS ATRIBUIGOES DO GERENTE DE COORDENAGAO



Art. 172. Compete ao Gerente de Coordenacéao as seguintes atribuicdes basicas:

| - assessorar o Gerente-Geral em assuntos de sua &rea;

Il - promover a elaboracdo dos planos de trabalho de seus servigos, observando as politicas e diretrizes
fixadas para 0 MP-ES, de forma interativa com as demais Coordenagdes;

Il - controlar a execucdo dos planos no ambito da coordenacdo recomendando as adequacdes ou
medidas corretivas para a consecucdo dos objetivos tracados;

IV - promover a aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e produtividade
dos servigos prestados pelo Ministério Pablico;

V - estabelecer padrdes de qualidade de forma gradativa e continua;

VI - fiscalizar o cumprimento das normas administrativas por parte dos demais 6rgdos do MP-ES,
localizados na sede e nas Promotorias de Justica;

VII - determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

VIII - planejar a distribuicdo de trabalho entre os responsaveis pelos servicos;

IX - supervisionar diretamente, controlar e avaliar a execugdo dos servicos;

X - deliberar com as geréncias do mesmo nivel sobre assuntos de interesse reciproco para solucdo de
problemas urgentes e imediatos;

XI - responsabilizar-se pelos resultados obtidos pela Coordenacdo como um todo;

XII - manter o Gerente-Geral informado quanto ao andamento das atividades da Coordenacéo;

X111 - consolidar dados e elaborar relatorios;

XIV - conhecer as normas e procedimentos administrativos e promover o cumprimento por parte de
seu quadro de pessoal;

XV - propor a alteragdo ou criagdo de normas e procedimentos de trabalho;

XVI - elaborar e propor projetos de melhoria dos seus servicos;

XVII - desempenhar outras atribuigdes afins ou que Ihe forem determinadas.

SECAO X ) N
DAS ATRIBUICOES DA FUNGCAO GRATIFICADA

Art. 173. Compete aos ocupantes de Funcdo Gratificada as seguintes atribuicdes basicas:

| - efetuar a execucdo dos objetivos e metas tracadas;

Il - programar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucdo das atividades e
tarefas diérias;

I11 - acompanhar diariamente a execucdo das tarefas;

IV - manter contato pessoal e imediato com os subordinados;

V - distribuir tarefas e responsabilizar-se pelos seus resultados;

VI - providenciar 0s meios necessarios para a execucdo das tarefas;

VII - executar as tarefas de forma integrada com os demais servicos da estrutura da instituicéo;
V111 - elaborar relatdrios;

IX - desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.

SECAO XI ) N
DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO DE DIRIGENTE

Art. 174. Compete ao ocupante da funcéo de Dirigente as seguintes atribuicdes basicas:

| - assessorar a direcdo superior em assuntos de sua area;

Il - promover a elaboracdo dos planos de trabalho de sua UO, observando as politicas e diretrizes
fixadas para 0 MP-ES, de forma interativa com as demais unidades da mesma &rea de atuag&o;

I11 - controlar a execucéo dos planos no &mbito da sua UO, recomendando as adequagfes ou medidas
corretivas para a consecucao dos objetivos tragados;



IV - promover a aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e produtividade
dos servicos prestados pelo MP-ES;

V - estabelecer padrdes de qualidade de forma gradativa e continua;

VI - determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

VII - planejar a distribuicéo de trabalho entre os integrantes do quadro de pessoal do 6rgao;

VIII - supervisionar diretamente, controlar e avaliar a execugéo dos trabalhos;

IX - deliberar com as geréncias, da mesma area de atuacdo, sobre assuntos de interesse reciproco e
solucdo de problemas urgentes e imediatos;

X - responsabilizar-se pelos resultados obtidos pelo 6rgdo como um todo;

XI - promover a execucdo dos objetivos e metas tracadas;

XIl - programar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucdo das atividades e
tarefas diérias;

XIII - acompanhar diariamente a execucdo das tarefas;

XIV - manter contato pessoal e imediato com o pessoal sob a sua responsabilidade;

XV - distribuir tarefas e responsabilizar-se pelos seus resultados;

XVI - providenciar os meios necessarios para a execucao das tarefas;

XVII - executar as tarefas de forma integrada com as demais unidades da estrutura da Instituicao;
XVIII - informar de forma permanente e sistematica o andamento das a¢des executadas pela UO;
XIX - consolidar dados e elaborar relatorios de prestacdo de contas e de dados estatisticos;

XX - encaminhar documentos, expedientes, relatérios, projetos e outros documentos;

XXI - promover o cumprimento das normas e procedimentos oficiais de natureza meio;

XXI1 - propor a elaboracéo e/ou alteracdo de normas e procedimentos;

XXIII - elaborar e propor projetos de sua area de atuacao;

XXIV - desempenhar outras atribui¢oes afins ou que lhe forem determinadas.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 175. A estrutura organizacional do MP-ES é dinamica, devendo ser atualizada todas as vezes em
que ocorrer alteragdo do conjunto de funcgdes/atividades das UQOs, ou das atribuicbes de
gerenciamento.

Art. 176. A criacdo, extincdo ou alteracdo das UOs integrantes da estrutura organizacional s6 pode
ser efetivada mediante projeto de lei complementar encaminhado para a Assembleia Legislativa,
enguanto vigorar a estruturacéo institucional pela LCE n° 95/97.

Art. 177. O controle da estrutura e efetivacao das alteracdes, assim como a manutencdo do Regimento
Interno da Estrutura Organizacional esta a cargo da ASOM - Assessoria de Organizacao e Métodos.

Paragrafo Unico. Qualquer alteracdo da estrutura organizacional do MP-ES s6 pode ser considerada
de fato ap6s o cumprimento dos procedimentos oficiais e técnicos.

Art. 178. As siglas que representam as UOs da estrutura organizacional séo definidas por norma
propria que regulamenta a sua formacao e manutencao.

Paragrafo unico. As siglas integram o Quadro de Siglas, disponivel na intranet.
Art. 178-A. A Assessoria de Gestdo Estratégica - AGE deve promover, no prazo de 30 (trinta) dias,

prorrogavel por igual periodo, a elaboracéo e a divulgacdo do Manual a que se refere o § 2° do art. 6°
desta Resolucgéo. (Dispositivo incluido pela Resolu¢do PGJ n° 031, de 27 de junho de 2018)
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Art. 179. Este Regimento Interno entra em vigor na data de publicagdo da Resolucdo de sua
aprovagao.

APROVACAO:

12 Edicdo: Em 1999

JOSE ADALBERTO DAZZI
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

22 Edicdo: Em 2012

FERNANDO ZARDINI ANTONIO
PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA



ANEXO-I (Revogado pela Portaria n® 1775, de 14 de fevereiro de 2019)
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(Anexo | revogado pela Portaria PGJ n° 498, de 18 de setembro de 2020)

ANEXO 1
Organograma MPES
e r s
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ANEXO I - Organograma do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo — MPES
(Dispositivo alterado pela Portaria n® 498, de 18 de setembro de 2020)

Organograma M pES
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ANEXO |1 (Dispositivo alterado pela Resolucdo PGJ n° 28, de 19 de junho de 2013)

“ ORGAO/UNIDADE ORGANIZACIONAL SIGLA

Administracdo Superior/UOs de Linha e de Assessoria
1 Colégio de Procuradores de Justica COPJ
2 Conselho Superior do Ministério Publico CSMP
3 Procurador-Geral de Justica PGJ
4 Subprocuradoria-Geral de Justica Administrativa SPGA
5 Subprocuradoria-Geral de Justica Institucional SPGI
6 Subprocuradoria-Geral de Justica Judicial SPGJ
7 Corregedoria-Geral do Ministério Publico CGMP
8 Subcorregedoria-Geral do Ministério Publico SGMP
9 Procuradoria de Justica Civel PJCV
10 Procuradoria de Justica Criminal PJCR
11 Procuradoria de Justica Especial PJES
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12
13
14
15
16
17
18
19

Procuradoria de Justica Recursal
Geréncia-Geral
Subgeréncia-Geral
Coordenagdo Administrativa
Coordenagdo de Engenharia
Coordenagdo de Finangas
Coordenacdo de Informatica
Coordenacdo de Recursos Humanos

PJRE
GGER
SGGE
CADM
COEN
CFIN
CINF
CREH

20 Servi¢co Administrativo SADM
21 Servico de Arquivo SARQ
22 Servicos de Compras SCOM
23 Servico de Contratos SCOT
24 Servigo de Controle de Pessoal SCOP
25 Servico de Desenvolvimento SDES
26 Servigo de Estudos e Pesquisas SEPE
27 Servico de Eventos SEVE
28 Servico Financeiro SFIN

29 Servico de Folha de Pagamento SFPG
30 Servico de Infraestrutura SINF

31 Servigo de Manutencéo SMAN
32 Servigo de Material SMAT
33 Servico de Obras SOBR
34 Servi¢o de Patriménio SPAT
35 Servico de Projetos SPRJ

36 Servigo de Protocolo SPRO
37 Servigo de Publicacéo SPUB
38 Servico de Registro e Beneficio SREB
39 Servico de Suporte Administrativo SSAD
40 Servico de Transporte STRA

Atividade

41 Atividade de Apoio ao Gerente Geral APGG
42 Atividade de Biblioteca ABIB
43 Atividade de Copa ACOP
44 Atividade de Recepcéo AREC
45 Atividade de Reprografia AREP
46 Atividade de Telefonia ATEL
47 Atividade de Zeladoria AZEL
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Assessoria
48 Assessoria Administrativa ASAD
49 Assessoria de Cerimonial ASCE
50 Assessoria de Comunicagao ASCM
51 Assessoria Contabil ASCT
52 Assessoria de Controle Interno ASCI
53 Assessoria da Corregedoria Geral do MP-ES ASCG
54 Assessoria Especial da Subprocuradoria Geral de Justica Institucional ASEI
55 Assessoria Especial da Subprocuradoria Geral de Justica Judicial ASEJ
56 Assessoria Juridica ASJU




57 Assessoria Militar ASMI
58 Assessoria de Organizacao e Métodos ASOM
59 Assessoria de Planejamento e Orgamento ASPO
60 Assessoria Téecnica ASTE
Centro de Apoio Operacional - CAO
61 Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional CEAF
62 Civel e da Defesa da Cidadania CACC
63 Criminal CACR
64 Defesa Comunitaria CACO
65 Defesa dos Direitos do Consumidor CADC
66 Defesa do Meio Ambiente, Bens e Direitos de Valor Artistico, Estético, Historico, CAOA
Turistico, Paisagistico e Urbanistico
67 Defesa do Patriménio Pablico CADP
68 Eleitoral CAEL
69 Implementacéo das Politicas de Educacdo CAPE
70 Implementacdo das Politicas de Salde CAPS
71 Infancia e Juventude CAl
Unidade de Apoio Operacional
72 Chefe de Apoio ao Gabinete do PGJ CAPG
73 Gabinete do Procurador Geral de Justica GPGJ
74 Gabinete do Subprocurador Geral de Justica Administrativo GSGA
75 Gabinete do Subprocurador Geral de Justica Judicial GSGJ
76 Gabinete do Subprocrador Geral de Justica Institucional GSGl
77 Secretaria da Corregedoria Geral do Ministério Pablico SCGE
78 Secretaria das Procuradorias de Justica SPJU
79 Secretaria de Promotoria de Justica SPRJ
80 Secretaria Executiva do Colégio de Procuradores de Justica SECO
81 Secretaria Executiva do Conselho Superior do Ministério Publico SECS
82 Secretaria Geral do Gabinete do PGJ SGER
83 Memorial do Ministério Publico do Espirito Santo MEMP
84 Ouvidoria do Ministério Publico OuVvI
| CokegiadoeComs |

85 Colegiado Permanente de Estudos e Atuacdo Estratégica CEATE
86 Comisséo de Avaliagdo de Documentos CAD
87 Comissdo de Coleta Seletiva Solidaria CCSS
88 Comissdo de Concurso de Membro CCoMm
89 Comisséo de Concurso de Servidor CCOsS
90 Comissdo de Controle Interno CClI
91 Comissdo de Estagio COES
92 Comissdo de Inventéario de Bens Moveis e Iméveis CiBMI
93 Comissdo de Recebimento de Materiais CREM
94 Comissdo Especial de Lotacdo de Vagas CELV
95 Comissdo Especial de Promocéo e de Estagio Probatdrio CEPEP
96 Comissao Multidisciplinar de Acessibilidade CMAC
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97 Comissao de Padronizacdo de Bens CPAB
98 Comissdo para Avaliacéo, Depreciagdo, Amortizacdo, Exaustdo e Reavaliacdo CBEM

de Bens Moveis do MP-ES



99 Comisséo para Avaliacdo, Depreciacdo, Amortizagdo, Exaustdo e Reavaliagdo CBEI
de Bens Imdveis do MP-ES
100 Comissdo Permanente de Licitacdo CPL
101 Comissdo Permanente de Concessdo de Gratificacfes CPCG
102 Comissdo Processante Permanente COPP
103 Comissao de Remocao CORE
Grupo Especial de Trabalho e Fundo
104 Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado GAECO
105 Grupo Especial de Trabalho de Implementacéo das Politicas da Saude GETIPOS
106 Grupo Especial de Trabalho em Execucéo Penal GETEP
107 Grupo Especial de Trabalho em Persecucdo Penal dos Crimes Dolosos Contra GETPEJ
a Vida e de Auxilio aos Promotores de Justica das Varas Criminais
do Tribunal do Juri
108 Grupo Especial de Trabalho Social GETSO
109 Grupo Executivo de Controle da Atividade Policial GECAP
110 Fundo Estadual de Reparacdo de Interesses Difusos Lesados FERIDIL
111 Fundo Estadual do Ministério Publico FUNEMP
PROMOTORIA DE JUSTICA ESPECIALIZADA
112 Promotoria de Justica Junto a Auditoria de Justica Militar PJIM
113 Promotoria de Justica Especial do Juri PJEJ
114 Promotoria de Justica Civel de Cachoeiro de Itapemirim PCCI
115 Promotoria de Justica Criminal de Cachoeiro de Itapemirim PRCI
116 Promotoria de Justica da Infancia e Juventude de Cachoeiro de Itapemirim PICI
117 Promotoria de Justica Civel de Cariacica PCCC
118 Promotoria de Justi¢a Criminal de Cariacica PRCC
119 Promotoria de Justica da Infancia e Juventude de Cariacica PICC
120 Promotoria de Justica Civel de Colatina PCCL
121 Promotoria de Justica Criminal de Colatina PRCL
122 Promotoria de Justica da Infancia e Juventude de Colatina PICL
123 Promotoria de Justica Civel de Guarapari PCGU
124 Promotoria de Justica Criminal de Guarapari PRGU
125 Promotoria de Justi¢ca da Infancia e Juventude de Guarapari PIGU
126 Promotoria de Justiga Civel de Linhares PCLI
127 Promotoria de Justi¢a Criminal de Linhares PRLI
128 Promotoria de Justica da Infancia e Juventude de Linhares PILI
129 Promotoria de Justica Civel de Sdo Mateus PCSM
130 Promotoria de Justica Criminal de Sdo Mateus PRSM
131 Promotoria de Justi¢a da Infancia e Juventude de S&o Mateus PISM
132 Promotoria de Justi¢ca Civel da Serra PCSE
133 Promotoria de Justi¢a Criminal da Serra PRSE
134 Promotoria de Justica da Infancia e Juventude da Serra PISE
135 Promotoria de Justica Civel de Viana PCVI
136 Promotoria de Justi¢a Criminal de Viana PRVI
137 Promotoria de Justica Civel de Vila Velha PCVV
138 Promotoria de Justi¢a Criminal de Vila Velha PRVV
139 Promotoria de Justi¢a da Infancia e Juventude de Vila Velha PIVV
140 Promotoria de Justica Civel de Vitdria PCVT
141 Promotoria de Justica Criminal de Vitéria PRVT
142 Promotoria de Justica da Infancia e Juventude de Vitdria PIVT
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PROMOTORIA DE JUSTICA CUMULATIVA

143
144
145
146
147
148
149
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160

161
162
163
164
165
166
167
168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178
179
180
181
182
183
184
185
186
187
188
189
190
191
192

Promotoria de Justica Cumulativa de Afonso Claudio
Promotoria de Justica Cumulativa de Alegre
Promotoria de Justica Cumulativa de Aracruz
Promotoria de Justica Cumulativa de Baixo Guandu
Promotoria de Justica Cumulativa de Barra de S8o Francisco
Promotoria de Justica Cumulativa de Castelo
Promotoria de Justica Cumulativa de Conceicéo da Barra
Promotoria de Justica Cumulativa de Domingos Martins
Promotoria de Justica Cumulativa de Ecoporanga
Promotoria de Justica Cumulativa de Guagui
Promotoria de Justica Cumulativa de Ibiracu
Promotoria de Justica Cumulativa de Itapemirim
Promotoria de Justica Cumulativa de ltna
Promotoria de Justica Cumulativa de Marataizes
Promotoria de Justica Cumulativa de Mimoso do Sul
Promotoria de Justica Cumulativa de Nova Venécia
Promotoria de Justica Cumulativa de Pancas
Promotoria de Justica Cumulatival de S&o Gabriel da Palha

Promotoria de Justica Geral de Alfredo Chaves
Promotoria de Justica Geral de Aguia Branca
Promotoria de Justica Geral de Alto Rio Novo
Promotoria de Justica Geral de Anchieta
Promotoria de Justica Geral de Agua Doce do Norte
Promotoria de Justica Geral de Apiaca
Promotoria de Justica Geral de Atilio Vivacqua
Promotoria de Justica Geral de Boa Esperanca
Promotoria de Justica Geral de Bom Jesus do Norte
Promotoria de Justica Geral de Conceicdo do Castelo
Promotoria de Justica Geral de Dores do Rio Preto
Promotoria de Justica Geral de Fundéo
Promotoria de Justica Geral de Ibatiba
Promotoria de Justica Geral de Ibitirama
Promotoria de Justica Geral de Iconha
Promotoria de Justica Geral de Itaguagu
Promotoria de Justica Geral de Itarana
Promotoria de Justica Geral de Jaguaré
Promotoria de Justica Geral de Jerdnimo Monteiro
Promotoria de Justica Geral de Jodo Neiva
Promotoria de Justica Geral de Laranja da Terra
Promotoria de Justica Geral de Mantendpolis
Promotoria de Justica Geral de Marechal Floriano
Promotoria de Justica Geral de Marilandia
Promotoria de Justica Geral de Montanha
Promotoria de Justica Geral de Mucurici
Promotoria de Justica Geral de Muniz Freire
Promotoria de Justica Geral de Muqui
Promotoria de Justica Geral de Pedro Canario
Promotoria de Justica Geral de Pinheiros
Promotoria de Justica Geral de Piima
Promotoria de Justica Geral de Presidente Kennedy

PMAC
PMAL
PMAZ
PMBG
PMBF
PMCS
PMCB
PMDM
PMEC
PMGI
PMIB
PMIT
PMIU
PMMA
PMMS
PMNV
PMPA
PMSG

PGAH
PGAB
PGAR
PGAN
PGAD
PGAP
PGAV
PGBE
PGBJ
PGCC
PGDR
PGFU
PGIA
PGII
PGIC
PGIG
PGIR
PGIA
PGIM
PGIN
PGLT
PGMT
PGMF
PGMI
PGMO
PGMU
PGMR
PGMQ
PGPC
PGPI
PGPU
PGPK




193 Promotoria de Justica Geral de Rio Bananal PGRB
194 Promotoria de Justica Geral de Rio Novo do Sul PGRN
]
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195 Promotoria de Justica Geral de Santa Leopoldina PGSL
196 Promotoria de Justica Geral de Santa Maria de Jetiba PGSM
197 Promotoria de Justica Geral de Santa Teresa PGST
198 Promotoria de Justica Geral de Sdo Domingos do Norte PGSD
199 Promotoria de Justica Geral de Séo José do Calcado PGSJ
200 Promotoria de Justica Geral de Vargem Alta PGVA
201 Promotoria de Justica Geral de Venda Nova do Imigrante PGVN

Este texto ndo substitui o original publicado no Diario Oficial de 28/02/2012




