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CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 12 O Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios tem a seguinte estrutura:

Procuradoria-Geral de Justica
Secretaria do Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica
Secretaria de Apoio as Assessorias da PGJ
SAAP-Divisdo de Registro e Controle dos Feitos das Assessorias da PGJ
Secretaria de Pesquisa e Andlise da Informacao
Central de Diligéncias
Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica
Assessoria de Controle de Designacdes
Nucleo de Apoio Operacional
Secdo de Apoio Operacional e Controle dos Feitos do Plantdo do MPDFT
Servico de Secretaria
Cartdrio de Promotorias de Justica Regionais de Defesa dos Direitos Difusos
Secretaria de Suporte Administrativo
Cerimonial
Divisdo de Gestdo de Cerimonias e Eventos
Divisdao de Apoio Administrativo e Operacional
Secretaria do Conselho Superior e Colégio de Procuradores e Promotores
Assessoria Parlamentar
Secretaria de Relagdes Institucionais
Assessorias da Procuradoria-Geral de Justica
Assessoria Civel e de Controle de Constitucionalidade
Assessoria Criminal
Assessorias Especiais da Procuradoria-Geral de Justica
Assessoria de Politicas de Atendimento ao Publico
Setor de Atendimento em Libras
Assessoria de Gestdo Estratégica e Resultados
Assessoria de Politicas de Acessibilidade

Assessoria de Politicas de Tecnologia da Informacédo



Secretaria de Tecnologia da Informacao
Secretaria Administrativa
Assessoria de Ciéncia de Dados
Assessoria de Solucdes de Inteligéncia Artificial
Coordenadoria de Planejamento de Tl
Secao de Governanca de Tl
Subsecretaria de Contratagdes e Aquisi¢des de Tecnologia
Secdo de Projetos de Tl
Coordenadoria de Sistemas de Informacgao
Secdo de Modelagem de Dados
Subsecretaria de Sistemas Processuais
Subsecretaria de Construcdo e Entrega de Sistemas e Solucdes
Coordenadoria de Infraestrutura de Tl
Subsecretaria de Redes e Datacenter
Secdo de Seguranca da Informacao
Subsecretaria de Servigos Técnicos e Entrega de Aplicagdes
Secao de Administracdo de Banco de Dados
Coordenadoria de Suporte Técnico
Secdo de Atendimento ao Usudrio
Secao de Suporte em Segundo Nivel
Secdo de Controle de Equipamentos
Assessoria de Politicas Institucionais
Assessoria Técnica de Politicas Institucionais
Assessoria Técnica de Politicas de Qualidade de Vida no Trabalho
Assessoria de Estrutura Organizacional
Assessoria de Revisao e Edicdao de Texto
Assessoria de Tratamento de Informacgdes Institucionais
Secretaria de Educac¢do e Desenvolvimento Corporativo
Secretaria Administrativa
Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento de A¢es Educacionais
Assessoria de Diagndéstico e Desenvolvimento Organizacional

Assessoria de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor



Secretaria de Comunicacao
Assessoria de Imprensa da Procuradoria-Geral de Justiga
Secretaria Administrativa
Divisdo de Apoio Operacional
Divisdao de Comunicagdo Digital
Assessoria de Video e Transmissdes
Sec¢ao de Redes Sociais
Servico de Criacdo Digital
Divisao de Publicidade
Setor de Criacdo Publicitaria
Servico de Design Grafico
Divisao de Jornalismo
Setor de Assessoria de Imprensa
Servico de Producdo de Textos
Assessoria de Politicas de Seguranca
Secretaria de Policia Institucional
Setor de Apoio Técnico
Assessoria de Planejamento, Modernizacdo e Inovagdao em Policia Institucional
Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e Desenvolvimento de Doutrina de
Policia Institucional
Assessoria de Gestdo e Analise de Riscos de Policia Institucional
Assessoria Técnica Operacional
Assessoria de Atividades Contra Incéndio e de Contingéncias
Subsecretaria de Seguranga Organica
Setor de Apoio Técnico e Administrativo
Secdo de Policiamento Interno e Segurancga de Areas e Instalaces
Setor de Fiscalizacdo e Execugao de Servicos de Policiamento e Segurancga
Internos
Setor de Controle de Acesso
Secdo de Seguranca Eletronica e Gestdo de Ocorréncias
Setor de Tecnologias de Seguranca Organica

Setor de Prevencado e Apuracdo de Ocorréncias e Fraudes



Subsecretaria de Atividades Especiais de Seguranca
Assessoria de Apoio Operacional
Secdo de Protecdo Ativa e Avaliacao de Seguranca
Setor de Avaliacdo e Inspecbes de Seguranca
Setor de Proteg¢do Ativa
Secdo de Seguranca Aproximada
Setor de Pronta-Resposta e Atividades Especiais
Setor de Seguranca Aproximada da Procuradoria-Geral de Justica
Setor de Plant3o de Seguranca Institucional
Setor de Apoio Técnico e Administrativo
Subsecretaria de Coordenacdo do Policiamento e Mobilidade das Unidades
Regionais
Secdo de Supervisdo do Policiamento das Unidades Regionais
Setor de Coordenacdo da Mobilidade e do Transporte das Unidades
Regionais
Secdo de Gestdo de Mobilidade e da Frota
Setor de Apoio Técnico-Administrativo
Coordenacao de Recursos Constitucionais
Assessoria Adjunta de Recursos
Assessoria Adjunta de Contrarrazdes
Setor de Apoio Operacional
Unidade Especial de Cryptoativos — Crypto
Unidade Especial de Protecdao de Dados Pessoais do MPDFT — Uepdap
Nucleo de Atengao as Vitimas — Nuav
Nucleo de Cooperagao Internacional - NCI
Nucleo do Tribunal do Juri e de Defesa da Vida — NTIDV
Nucleo Especial de Combate aos Crimes Cibernéticos — Ncyber
Unidade de Inteligéncia
Assessoria de Analise Processual
Apoio Técnico e Operacional
Nucleo de Controle e Fiscalizagdo do Sistema Prisional — NUPRI

Unidade de Inteligéncia



Assessoria de Analise Processual
Secdo de Apoio Técnico e Operacional
Centro de Inteligéncia do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios —
CI/MPDFT
Secretaria Executiva
Divisdo de Apoio e Gestdo da Informacdo
Divisdo de Operacdes de Inteligéncia
Setor de Inteligéncia de Sinais e Tecnologias Operacionais
Divisao de Contrainteligéncia
Divisdo de Pesquisa e Cadastro
Divisdo de Andlise de Inteligéncia e Laboratdrio de Tecnologia de Combate a
Lavagem de Dinheiro
Assessoria Especial de Inteligéncia Eletronica
Secdo de Desenvolvimento de Solucdes de Inteligéncia
Secdo de Prospeccdo e Gerenciamento de Infraestrutura
Grupo de Atuagao Especial de Combate ao Crime Organizado — GAECO
Gabinete Executivo da Coordenacdo do Gaeco
Divisdao de Informacdes e Analise Processual
Divisdo de Investigacdo
Nucleo de Investigacao e Controle Externo da Atividade Policial e Nucleo de Combate a
Tortura — Ncap/NCT
Unidade de Inteligéncia
Secretaria Administrativa
Assessoria de Analise Processual
Secdo de Apoio Técnico e Operacional
Setor de Apoio e Controle dos Feitos
Nucleos de Direitos Humanos — NDH
Secretaria Administrativa
Assessoria de Analise Processual
Assessoria de Politicas Publicas do Nucleo de Enfrentamento a Violéncia e a Exploracdo
Sexual contra a Crian¢a e o Adolescente - NEVESCA

Assessoria de Politicas Publicas do Nucleo de Enfrentamento a Discriminacdo — NED



Setor de Politicas Publicas para Pessoas em Situacao de Vulnerabilidade
Assessoria de Politicas Publicas do Nucleo de Género - NG
Ouvidoria
Secretaria Executiva
Subsecretaria Operacional
Secdo de Controle de Atendimento
Setor de Atendimento
Assessoria de Projetos e Atendimentos Especiais
Secdo de Tratamento de Informagdes, Dados e Relatérios
Servico de Informacdes ao Cidadao

Vice-Procuradoria-Geral de Justica Juridico-Administrativa

Chefia de Gabinete da Vice-Procuradoria-Geral de Justica Juridico-Administrativa

Coordenadoria Executiva de Autocomposicdo
Divisdo de Acompanhamento de Projetos de Autocomposicao
Servico de Controle de Banco de Mediadores e Facilitadores
Servico de Consolidacdo de Informacoes
Assessoria Especial de Promocdo da Saude e da Qualidade de Vida
Servico de Praticas Integrativas em Saude
Servigo de Acolhimento e Acompanhamento
Servico de Atendimento
Assessoria de Politicas de Medidas Alternativas
Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas
Secretaria Administrativa
Setor de Controle e Acompanhamento de Projetos
Setor de Consolidacao de Informacgdes

Assessoria de Politicas Psicossociais
Coordenadoria Executiva de Psicossocial
Secretaria Administrativa
Assessoria de Gestao de Informacdes Psicossociais e Politicas Publicas
Centro Regional Psicossocial |
Assessoria de Apoio Operacional

Assessoria de Pericias Psicossociais



Assessoria de Pericia e Acompanhamento de Politicas Publicas
Assessoria Psicossocial de Violéncia Doméstica

Centro Regional Psicossocial Il
Assessoria de Apoio Operacional
Assessoria de Pericias Psicossociais
Assessoria de Pericia e Acompanhamento de Politicas Publicas
Assessoria Psicossocial de Violéncia Doméstica

Centro Regional Psicossocial lll
Assessoria de Apoio Operacional
Assessoria de Pericias Psicossociais
Assessoria de Pericia e Acompanhamento de Politicas Publicas
Assessoria Psicossocial de Violéncia Doméstica

Centro Regional Psicossocial IV
Assessoria de Apoio Operacional
Assessoria de Pericias Psicossociais
Assessoria de Pericia e Acompanhamento de Politicas Publicas
Assessoria Psicossocial de Violéncia Doméstica

Centro de Cultura e Memoéria do MPDFT
Divisao de Cultura
Secdo de Preservacdo de Memoéria Institucional

Secretaria de Pericias
Secretaria Administrativa

Assessoria Pericial em Arquitetura e Engenharia Legal
Assessoria Pericial em Meio Ambiente e Geoprocessamento
Assessoria Pericial em Andlises Contabeis e Econdmicas
Assessoria Pericial de Analise de Prestacdo de Contas
Nucleo de Geoprocessamento
Vice-Procuradoria-Geral de Justica Institucional
Chefia de Gabinete da Vice-Procuradoria-Geral de Justiga Institucional
Coordenadoria Executiva do Processo Eletrdnico
Assessoria de Evolugao de Sistemas

Nucleo de Ciéncia de Dados

Secdo de Apoio Técnico Administrativo



Coordenadoria de Documentacao e Informacao
Secretaria Administrativa
Divisao de Biblioteca e Informacao
Biblioteca
Setor de Gestdo do Acervo Bibliogréfico
Setor de Atendimento
Servico de Acervo Digital
Secdo de Legislacdo e Jurisprudéncia
Divisdao de Arquivo
Secdo de Avaliacdo de Documentos
Servico de Analise Documental
Secdo de Controle de Acervo
Servico de Processamento Técnico
Divisao de Digitalizacdo e Publicacado
Servico de Protocolo
Corregedoria-Geral
Chefia de Gabinete da Corregedoria-Geral

Secretaria Executiva

Assessoria de Acompanhamento e Fiscalizagdao de Normas

Assessoria Juridica

Assessoria de Estagio Probatério e Registros Funcionais de Membros

Assessoria de Controle de Procedimentos e Apoio as Comissdes Disciplinares

Assessoria de Estatistica e Consolidacdo de Informacdes

Assessoria de Analise Técnica de Informacgdes

Camaras de Coordenacao e Revisao da Ordem Juridica Criminal e Civel

Secretaria Executiva
Assessoria Técnica de Revisdao
Assessoria Técnica de Coordenacao
Assessoria Administrativa

Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadao

Chefia de Gabinete da Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadado

Secretaria Administrativa



Nucleo de Assessoramento Técnico de Or¢camento

Nucleo de Politicas Publicas

Assessoria Juridica

Setor de Apoio Operacional

Procuradorias de Justica
Coordenacao Administrativa das Procuradorias de Justica

Secretaria Executiva
Gabinetes dos Procuradores de Justica
Divisdao de Registro e Controle dos Feitos das Procuradorias de Justica

Secdo de Controle de Feitos das Procuradorias de Justica
Coordenadorias das Promotorias de Justica
Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |

Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Brasilia |
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Assessoria Técnica — Prourb
Assessoria Técnica — Pro-vida
Assessoria Técnica — Prodema
Assessoria Técnica — Prodep e Proreg
Assessoria Técnica — Pjfeis
Assessoria Técnica — Prosus
Assessoria Técnica — Pdot
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas de Brasilia |
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas das Promotorias

Especializadas
Setor de Apoio e Controle dos Feitos Eleitorais e Precatodrias
Setor de Apoio e Controle dos Feitos da Fazenda Publica
Secretaria Administrativa
Divisdo de Registro e Controle dos Feitos de Entorpecentes, Registros Publicos,
Faléncias e Recuperacdao de Empresas

Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Entorpecentes

Servico de Secretaria



Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Registros Publicos, Faléncias e
Recuperacdo de Empresas
Servico de Secretaria
Divisdo de Registro e Controle dos Feitos de Execu¢bGes Penais e Medidas
Alternativas
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Execucbes Penais
Servico de Secretaria
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Execucbes das Penas e Medidas
Alternativas
Divisdo de Registro e Controle dos Feitos do Consumidor, da Ordem Tributaria e de
Fundacoes
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Defesa do Consumidor
Servico de Secretaria
Servico de Secretaria - Ordem Tributaria
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Fundac¢des e Entidades de Interesse
Social
Servico de Secretaria
Servico de Atendimento — Fundacgdes e Entidades de Interesse Social
Servico de Oficios e Notificacdes — Fundacdes e Entidades de Interesse Social
Divisdao de Registro e Controle dos Feitos dos Direitos Individuais e Saude
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Filiacdo
Servico de Secretaria
Servico de Atendimento
Setor de Apoio e Controle dos Feitos da Pessoa Idosa e da Pessoa com
Deficiéncia
Servico de Secretaria
Central do Idoso
Central de Atendimento, Legislacdo e Pesquisa da PROPED
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Defesa da Saude
Servico de Secretaria
Servico de Atendimento

Setor de Apoio e Controle dos Feitos dos Usudrios dos Servigos de Saude



Servico de Secretaria
Divisao de Registro e Controle dos Feitos do Meio Ambiente e Patrimdnio Cultural e
Ordem Urbanistica
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Defesa do Meio Ambiente e Patrimonio
Cultural
Servico de Secretaria
Servico de Atendimento — Meio Ambiente
Servico de Oficios e Notificacdes — Meio Ambiente
Setor de Apoio e Controle dos Feitos da Ordem Urbanistica
Servico de Secretaria
Servico de Atendimento — Ordem Urbanistica
Servico de Oficios e Notificacdes — Ordem Urbanistica
Divisdo de Registro e Controle dos Feitos do Patrimbnio Publico e Social e da
Educacdo
Setor de Apoio e Controle dos Feitos da Educacdo
Servico de Secretaria
Setor de Apoio a Seguranca Escolar
Setor de Apoio e Controle dos Feitos de Defesa do Patrimonio Publico e Social
Servico de Secretaria
Central de Distribuicdo de Feitos da PRODEP
Divisdo de Registro e Controle dos Feitos Criminais e Tribunal do Juri
Setor de Apoio e Controle dos Feitos Criminais
Servico de Secretaria
Setor de Apoio e Controle dos Feitos do Tribunal do Juri
Servico de Secretaria
Coordenadoria Regional das Promotorias de Justica de Brasilia Il, Guara, Nucleo
Bandeirante e Riacho Fundo
Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Brasilia Il
Secretaria Administrativa
Setor de Audiéncias Extrajudiciais de Acordo de N3o Persecucdo Penal
Cartério das Promotorias de Justica Civeis de Brasilia Il

Cartorio das Promotorias de Justica Criminais de Brasilia Il



Cartdrio das Promotorias de Justica do Guara, Nucleo Bandeirante e Riacho Fundo
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias — Brasilia Il
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Brasilia Il
Setor de Diligéncias — Guara
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Guara
Setor de Diligéncias — Nucleo Bandeirante
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Nucleo
Bandeirante

Setor de Diligéncias — Riacho Fundo
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Riacho Fundo

Central de Controle de Tutelas e Curatelas
Assessoria Técnica
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Coordenadoria das Promotorias de Justi¢ca de Brazlandia

Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Brazlandia
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Cartdrio de Promotoria de Justica de Brazlandia
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Brazlandia

Coordenadoria das Promotorias de Justica da Ceilandia

Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Ceilandia
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
19 Cartdrio de Promotoria de Justica
22 Cartério de Promotoria de Justica
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Ceilandia

Coordenadoria das Promotorias de Justica do Gama



Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Gama
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Setor de Audiéncias Extrajudiciais de ANPP das PROJURI-GA e das PJCRI-GA
Cartério de Promotoria de Justica do Gama
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Gama
Coordenadoria das Promotorias de Justica do Distrito Federal
Coordenadoria das Promotorias de Justi¢a da Infancia e Juventude
Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Infancia e Juventude
Assessoria de Apoio Institucional a Promotoria de Justi¢a da Infancia e Juventude
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
19 Setor Psicossocial Infantojuvenil
22 Setor Psicossocial Infantojuvenil
Secretaria Administrativa
Cartdrio de Promotoria de Justica da Infancia e Juventude
Divisdao de Apoio Operacional
Setor de Seguranca Institucional
Setor de Apoio Técnico Operacional do Nucleo de Atendimento Integrado
Servico de Apoio Administrativo - Nai
Servigo de Anadlise Processual - Nai
Coordenadoria das Promotorias de Justica do Paranoa
Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Paranoa
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Cartdrio de Promotoria de Justica do Paranod
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Paranoad
Coordenadoria das Promotorias de Justica de Planaltina

Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Planaltina



Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Cartdrio de Promotoria de Justica de Planaltina
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Planaltina
Coordenadoria das Promotorias de Justica do Recanto das Emas
Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Recanto das Emas
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Cartorio de Promotoria de Justica do Recanto das Emas
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Recanto das Emas
Coordenadoria das Promotorias de Justica de Samambaia
Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Samambaia
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Cartdrio de Promotoria de Justica de Samambaia
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Samambaia
Coordenadoria das Promotorias de Justica de Santa Maria
Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Santa Maria
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Cartdrio de Promotoria de Justica de Santa Maria
Setor de Apoio Administrativo
Setor de Diligéncias
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Santa Maria
Coordenadoria das Promotorias de Justica de Sao Sebastido

Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Sdo Sebastido



Unidade de Atendimento ao Cidadao

Unidade Regional de Transporte de Autoridades

Secretaria Administrativa

Cartorio de Promotoria de Justica de Sdo Sebastido

Setor de Apoio Administrativo

Setor de Diligéncias

Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Sao Sebastido

Coordenadoria das Promotorias de Justica de Sobradinho

Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Sobradinho

Unidade Regional de Transporte de Autoridades

Secretaria Administrativa

Cartdrio de Promotoria de Justica de Sobradinho

Setor de Apoio Administrativo

Setor de Diligéncias

Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Sobradinho

Setor de Triagem de Atendimento e Acompanhamento de Tutelas e Curatelas

Coordenadoria das Promotorias de Justica de Taguatinga e Aguas Claras
Chefia de Gabinete da Coordenadoria — Taguatinga
Unidade Regional de Transporte de Autoridades
Secretaria Administrativa
Divisdo de Registro e Controle dos Feitos
Setor de Apoio e Controle dos Feitos Criminais
Servico de Secretaria
Setor de Apoio e Controle dos Feitos Civeis, Familia, Orfdos e Sucessdes
Servico de Secretaria — Taguatinga
Servico de Secretaria — Aguas Claras
Setor de Apoio e Controle dos Feitos Especiais Criminais e de Violéncia
Doméstica
Servico de Secretaria — Taguatinga
Servico de Secretaria — Aguas Claras
Setor de Apoio Administrativo

Setor de Diligéncias — Taguatinga



Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Taguatinga
Setor de Diligéncias — Aguas Claras
Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas — Aguas Claras
Secretaria-Geral
Secretaria do Gabinete da Secretaria-Geral
Consultoria Juridica
Assessoria de Legislagdao de Pessoal
Assessoria de LicitagGes e Contratos
Secretaria de Licitagao
Secdo de Licitacao
Secdo de Instrucdo Processual
Subsecretaria de Compras
Secdo de Pesquisa de Precos
Secretaria de Controle Interno
Secdo de Controle das ContratagOes e Transparéncia
Secdo de Controle de Gestdo Institucional
Setor de Controle de Contas
Secretaria de Administracao
Secretaria Administrativa
Assessoria de Contratos e Convénios
Subsecretaria de Contratos
Secdo de Convénios
Secdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios
Secdo de Andlise e Revisdo de Processo
Secdo de Controle de Atas e Contratos
Servigo de Anadlise e Descumprimento Contratual
Secdo de Controle de Diarias e Passagens
Subsecretaria de Material e Patrimdnio
Secao de Almoxarifado
Setor de Controle e Manutenc¢do de Estoque
Servigo de Logistica e Distribuicao

Secdo de Patrimonio



Setor de Especificacdo de Material Permanente
Setor de Registro e Controle Patrimonial
Setor de Inventario e Desfazimento Patrimonial
Subsecretaria de Telecomunicagdes
Secdo de Telefonia Mével
Setor de Telefonia Fixa
Setor de Atendimento Telefbnico
Subsecretaria de Servicos Gerais
Sec¢do de Limpeza e Conservagao
Secdo de Copeiragem e Restaurante
Servico de Controle de Infraestrutura de Audiovisual
Assessoria de Governanca das ContratacGes e Gestdo Sustentdvel
Setor de Gestdo Sustentavel
Secretaria de Atendimento a Saude
Secretaria Administrativa
Subsecretaria Médica
Secdo Médica
Secdo de Enfermagem
Secdo de Pericia
Servico de Junta Médica
Subsecretaria Odontoldgica
Secdo de Pericia e Auditoria Odontolégica
Servico de Processamento de Artigos e Superficies
Subsecretaria de Apoio Técnico e Operacional
Setor de Triagem e Supervisdao Administrativa
Secretaria de Gestao de Pessoas
Secretaria Administrativa
Comissdo Disciplinar e de Integridade
Secdo de Arquivo da SGP
Assessoria de Legislacdo de Gestdo de Pessoas
Subsecretaria de Provimento e Movimentagao de Pessoal

Secdao de Nomeacdo e Controle de Cargos e Fungdes



Setor de Controle de Remocdes e Desligamentos
Setor de Cargos e Fungdes Comissionadas
Secdo de Lotacdo e Movimentacgao de Pessoal
Setor de Controle de Requisi¢cGes, CessOes e LotacGes Provisodrias
Secdo de Estdagio, Residente, Voluntariado, Adolescente Aprendiz
Setor de Acompanhamento de Estagio, Residente, Voluntariado e Adolescente
Aprendiz
Assessoria de Pagamento de Pessoal
Secdo de Calculo
Secdo de Controle e Execucdo Bancaria
Secdo de Registro e Cobranca
Subsecretaria de Atendimento e Informacao
Subsecretaria de Registro de Dados Funcionais, Frequéncia e Acompanhamento do
Trabalho Nao Presencial
Setor de Controle de Frequéncia
Setor de Acompanhamento do Trabalho Ndo Presencial
Secdo de Registro de Dados Funcionais
Servico de Beneficios e Registros Funcionais
Secretaria de Or¢amento e Finangas
Secretaria Administrativa
Subsecretaria de Programacao Orcamentdria e Financeira
Secdo de Programacdo Orgcamentaria
Secdo de Estudos e Projecdes
Secao de Programacao Financeira
Secdo de Despesas com Pessoal e Beneficio Social
Subsecretaria de Execugdo Orgamentaria e Financeira
Secao de Execu¢dao Orgcamentdria
Secdo de Analise e Liquidacdo de Despesa
Secao de Execuc¢do Financeira
Setor de Acompanhamento de Normas e Legislacdo
Subsecretaria de Avaliagdo Orgcamentaria e de Custos

Secdo de Avaliacdo Orcamentaria



Secdo de Acompanhamento de Custos
Secretaria de Projetos e Obras

Assessoria Técnica Especial

Coordenadoria de Planejamento da Modelagem da Construcdo e Supervisdo Predial
Nucleo Integrado de Modelagem BIM
Nucleo de Gestdo de Dados e Sistemas de Engenharia
Nucleo de Eficiéncia Energética e Sustentabilidade

Assessoria de Governanca

Secretaria Administrativa

Nucleo de Acompanhamento da Execucdo Or¢camentadria

Assessoria de Controle de Bens Iméveis

Nucleo de Acompanhamento de Contratos

Subsecretaria de Projetos de Arquitetura
Nucleo de Arquitetura
Nucleo de Comunicacdo Visual em Arquitetura

Subsecretaria de Fiscalizacdo de Obras e Reformas
Nucleo de Engenharia Civil

Subsecretaria de Engenharia de Manutencgao Predial
Nucleo de Manutencgdo Predial
Nucleo de Apoio Técnico da SUEMP

Subsecretaria de Projetos e Manutencao dos Sistemas Eletromecanicos
Assessoria Técnica Operacional
Nucleo de Engenharia Elétrica
Nucleo de Engenharia Mecanica

Subsecretaria de Elaboracao de Or¢camento de Obras e Servigos de Engenharia
Nucleo de Elaboragao de Planilha de Custos

Nucleo de Apoio Técnico da SUOB

CAPITULO II
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

Art. 22 A Secretaria do Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica compete:



| - gerenciar a agenda do Procurador-Geral de Justica;
Il - gerenciar a correspondéncia e os documentos do Procurador-Geral de Justiga;

lll - gerenciar e realizar as atividades administrativas de recepcao, de transporte e de
secretaria do Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

IV- controlar e organizar audiéncias, reunides, despachos e viagens do Procurador-
Geral de Justica;

V- controlar os servicos de copa nas reunides, despachos e audiéncias do Gabinete
do Procurador-Geral de Justiga;

VI - gerir os recursos materiais, patrimoniais e de pessoal da Secretaria do Gabinete
da Procuradoria-Geral de Justica;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 32 A Secretaria de Apoio as Assessorias da PGJ compete:

|- prestar assessoramento de apoio administrativo as Assessorias Criminal, Civel e de
Controle de Constitucionalidade e a Coordenacgao de Recursos Constitucionais;

Il - receber, classificar, autuar, registrar e encaminhar as intimagdes eletrénicas do
Conselho Nacional do Ministério Publico - CNMP disponibilizadas no Sistema de Processo
Eletronico do CNMP e direcionadas a unidade Ministério Publico do Distrito Federal e
Territérios;

lIl - supervisionar, orientar e avaliar as acoes referentes ao recebimento, classificacao,
registro, analise, distribuicdo e acompanhamento dos feitos internos, externos, noticias de
fato e documentos, promovendo a atualizagcdo nos sistemas com o objetivo de garantir a
gualidade e uniformidade dos dados nos sistemas de informacdo do MPDFT;

IV - zelar pelo sigilo das informacg6es, documentos e atos que tramitam no ambito da
Secretaria de Apoio as Assessorias da PGJ, coordenando as consultas, intimagdes e a
prestacdo de informacdOes de processos eletronicos de atribuicdo da Procuradoria-Geral de
Justiga;

V - coordenar e garantir as condi¢Oes técnicas e de recursos materiais e humanos
para o perfeito desenvolvimento administrativo;

VI - coordenar as agdes de notificagGes e diligéncias demandadas pelas Assessorias
Juridicas da PGJ;

VIl - realizar o atendimento ao publico no que se refere a informacgdes sobre os feitos,
noticias de fato e documentos em tramitacdo nas Assessorias;



VIl - elaborar a pauta das sessdes de julgamento do Conselho Especial, com os
processos distribuidos as Assessorias;

IX- desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 42 A SAAP-Divisdo de Registro e Controle dos Feitos das Assessorias da PGJ
compete:

|- receber, classificar, autuar, registrar e distribuir os feitos e noticias de fato
recebidos no Gabinete do Procurador-Geral de Justi¢a e nas respectivas Assessorias;

Il - registrar a tramitagcdo, o movimento, observando os atos e ocorréncias praticados
pelos Assessores da Procuradoria-Geral de Justica, e realizar o acompanhamento interno e
externo dos feitos e noticias de fato em tramitacdo no Gabinete do Procurador-Geral de
Justica e nas respectivas Assessorias, procedendo quando necessario a juntada de
documentos;

lll - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos, atendendo as instrucdes
normativas elaboradas pelo Conselho Superior;

IV - autuar no sistema informatizado as a¢Ges origindrias e os recursos deduzidos pela
Coordenacao de Recursos Constitucionais;

V- manter os sistemas de informacdo permanentemente atualizados, zelando pela
integridade e qualidade dos dados;

VI - organizar e manter arquivo corrente atualizado dos feitos, noticias de fato e dos
documentos expedidos e recebidos;

VIl - expedir notificacOes e oficiamentos, na forma da legislacdo vigente;

VIII - recepcionar e assistir as pessoas com audiéncia marcada e que se dirigirem as
Assessorias;

IX - protocolar os recursos e acdes originarias perante o Tribunal de Justica do Distrito
Federal e dos Territérios e os Tribunais Superiores;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 42-A. A Secretaria de Pesquisa e Analise da Informagdo compete:

|- coordenar, orientar, supervisionar e executar as acdes necessarias para atender as
demandas por pesquisa e andlise da informacao;



Il - coordenar as diligéncias necessdrias ao esclarecimento de fatos relacionados aos
feitos internos e externos;

lll- coordenar o apoio técnico aos Setores de Diligéncias das Coordenadorias das
Promotorias de Justica;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art.42-B. A Central de Diligéncias compete:
|- coordenar, orientar, supervisionar e executar as atividades de registro, analise,
distribuicdo e acompanhamento das atividades de localizacdo de pessoas e diligéncias

externas;

Il - organizar, priorizar e supervisionar a entrega de documentos, de objetos e de
notificacdes do MPDFT, observando os prazos fixados;

[l - promover a guarda, a conservagao, o registro e o controle dos procedimentos e
dos demais documentos recebidos e expedidos, observando o sigilo necessario;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Da Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral

Art.52 A Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica do Distrito Federal e
Territérios compete:

|- assessorar e auxiliar o Procurador-Geral de Justica do Distrito Federal e Territorios
na coordenagdo e na execugao de suas atividades;

Il - assistir o Procurador-Geral de Justica do Distrito Federal e Territérios em sua
representacdo politica e social;

[l - assessorar o Procurador-Geral de Justica no planejamento e na fixagcdo de
diretrizes para a administracdo do MPDFT, principalmente na estruturacdo e na execugao
das atividades da area-fim;

IV- coordenar e supervisionar o sistema de controle da lotagcdo dos membros,
submetendo as portarias de designacdo ao Procurador-Geral de Justica, realizando a
divulgacao oficial dos avisos de remocao e lotagcdao de membros;

V- planejar e coordenar as atividades das unidades do Gabinete;

VI- acompanhar o cumprimento das decisdes do Procurador-Geral de Justica;



VIl - coordenar a elaboracdo do Relatério de Pagamento Mensal dos Promotores de
Justica Eleitorais e de Substituicdes;

VIl -  submeter ao Procurador-Geral de Justica a designacdo de membros para
oficiarem em substituicdo de Oficios;

IX- desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Procurador-Geral
de Justica.

Art. 62 A Assessoria de Controle de DesignacBes compete:

| - organizar e manter atualizado o sistema de lotagao de membros;

Il - subsidiar a Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica com informagdes
e relatérios de movimentacdo e de afastamento de membros para definicdo dos
procedimentos de lotagao;

Il - elaborar escalas de plantdo criminal;

IV- elaborar as portarias de lotacdao, de afastamento e de escalas de plantdo de
membros;

V- acompanhar e manter atualizadas as informacgdes institucionais relativas a
membros nas paginas do Ministério Publico do Distrito Federal e Territdrios na Internet;

VI- encaminhar as portarias e os documentos a Secretaria de Suporte Administrativo
para publicacdo, divulgacdo, controle e arquivamento;

VIl - coordenar a publicacdo dos avisos referentes a lotagdo de membros na Intranet
e no Diario Oficial da Unido;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 72 Ao Nucleo de Apoio Operacional compete:

| - realizar analise e emissdo de pareceres em feitos internos, externos e noticias de
fato solicitados pelas Promotorias de Justica as quais estdo vinculados;

Il- fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse das Promotorias de Justica;

Il - realizar atendimento ao publico para prestar esclarecimentos acerca das
atribuicdes das Promotorias de Justica;

IV - realizar visitas a instituicdes designadas pelas Promotorias de Justica;



V- acompanhar as publicacdes relacionadas a area de atuacdo das Promotorias de
Justica, no Diario Oficial da Unido e Didrio Oficial do Distrito Federal;

VI- reduzir a termo declaracdes, depoimentos e oitivas;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 82 A Secdo de Apoio Operacional e Controle dos Feitos do Plantdo do MPDFT
compete:

|- receber, classificar, registrar e distribuir feitos, noticias de fato e documentos
relativos as matérias de atribuicdo do Plantdo do MPDFT, controlando sua entrada e saida e
registrando as medidas adotadas, mantendo os sistemas de informacdo do MPDFT
atualizados, buscando zelar sempre pela integridade e pela qualidade dos dados;

Il - gerir os recursos materiais, patrimoniais, de transporte e de pessoal da Unidade;

Il - prestar informagdes sobre a localizagdo e a tramitacdo de feitos e documentos,
zelando pelo sigilo das informacdes;

IV - solicitar as diligéncias demandadas pelos Promotores de Justica do Plantdo do
MPDFT;

V- prestar atendimento ao cidaddo em suas duvidas e reclamagdes, tomando a
termo as declaracdes apresentadas, realizando analise dos fatos e encaminhando-as aos
membros do Plantdao do MPDFT, bem como a Promotoria de Justica com a respectiva
atribuicao;

VI - auxiliar e assessorar os Promotores de Justica nos documentos em tramite no
Plantao do MPDFT, com informacgdes e pesquisas para subsidia-los nos seus autos de andlise;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 92 Ao Servico de Secretaria compete:

|- registrar no sistema os atos e ocorréncias praticados pelos Promotores de Justica
nos feitos e noticias de fato, realizando as providéncias determinadas;

Il- assessorar os Promotores de Justica na elaboracdo de relatério de atividades e
de estatistica;

Il - editar, controlar, organizar e manter arquivos dos pareceres e documentos
elaborados pelos Promotores de Justica do Plantdo do MPDFT, bem como dos demais
documentos expedidos e recebidos;



IV - organizar, controlar e manter informados os Promotores de Justica sobre a
agenda de reunides, audiéncias, oitivas e despachos da Promotoria de Justica;

V- elaborar e remeter notificacbes e oficiamentos, na forma da legislacdo e
normativos vigentes;

VI- encaminhar ao respectivo Setor de Apoio e Controle os feitos e noticias de fato
recebidos dos Promotores de Justica do Plantdo, com suas respectivas manifestagdes, para
as devidas providéncias;

VIl - manter contato com as Secretarias das Varas no interesse da Promotoria de
Justica;

VIII - recepcionar e assistir as pessoas com audiéncia marcada e que se dirigirem a
Promotoria de Justica;

IX- acompanhar as requisicdes de abertura de inquéritos e de documentos expedidos,
com controle de prazo, no Plantdo do MPDFT, comunicando ao respectivo Promotor de Justica;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 10. A Secretaria de Suporte Administrativo compete:

|- coordenar, orientar e supervisionar a execucao das atividades de apoio
administrativo no que se refere a distribuicdo e ao acompanhamento interno e externo de
documentos, de feitos judiciais e extrajudiciais e de noticias de fato em tramitacdo no
Gabinete do Procurador-Geral de Justica e respectivas Assessorias, zelando pela qualidade
da informacao;

Il - manter atualizadas as informacdes referentes a Procuradoria-Geral de Justica e a
Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica na Intranet e Internet;

lll-  manter organizado o arquivo das portarias assinadas pelo Procurador-Geral de
Justica, gerenciando a alimentacdo e a qualidade dos dados no sistema de portarias do
MPDFT;

IV- promover a publica¢dao e a divulgacdao das portarias assinadas e expedidas pelo
Procurador-Geral de Justica nos veiculos oficiais, na Intranet;

V- receber, analisar e promover a triagem dos processos e documentos recebidos
no Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

VI- minutar os despachos nos processos administrativos e documentos recebidos no
Gabinete do Procurador-Geral de Justica, sugerindo o encaminhamento as areas
competentes;



VIl - atender o publico interno e o externo, fornecendo as informacdes solicitadas;

VIIl - promover, quando necessario, a publicagdo dos convénios firmados entre a
Procuradoria-Geral de Justica e os diversos drgdos governamentais, nos veiculos oficiais,
bem como estabelecer a divulgacdo interna em conformidade com as orientacdes do Procu-
rador-Geral de Justica;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribui-
¢Oes da unidade.

Art. 11. (Revogado)
Da Secretaria do Conselho Superior e Colégio de Procuradores e Promotores

Art. 12. A Secretaria do Conselho Superior e Colégio de Procuradores e Promotores
compete:

| - secretariar as reunides do Colégio de Procuradores e Promotores de Justica, do
Conselho Superior e do Conselho Tutelar da Ordem do Mérito do MPDFT;

Il - despachar com o Procurador-Geral de Justica e com o Secretdrio do Conselho
Superior;

Il - articular com os membros e as unidades técnicas e administrativas do MPDFT,
para assuntos de interesse do Colégio de Procuradores e Promotores de Justica e do
Conselho Superior;

IV- realizar as atividades de apoio administrativo e prestar assisténcia direta e
imediata a Presidéncia, aos membros do Conselho Superior e ao plendrio;

V- garantir a publicagdo oficial, divulgagdo e guarda de atos, decisOes, editais,
deliberacdes, resolucdes, pareceres e outros documentos de interesse do Conselho Superior,
do Colégio de Procuradores e Promotores de Justica e do Conselho Tutelar da Ordem do
Mérito do MPDFT;

VI- gerenciar e estabelecer a forma de seguranga e arquivamento dos
procedimentos e demais documentos recebidos e expedidos, bem como os processos
administrativos enquanto estiverem em tramita¢ao no Conselho Superior;

VIl - receber, preparar e encaminhar os documentos e processos destinados ao
Conselho Superior e Colégio de Procuradores e Promotores de Justica, realizando a
tramitacao nos sistemas do MPDFT;

VIl - organizar as sessdes do Conselho Superior, do Colégio de Procuradores e
Promotores de Justica e do Conselho Tutelar da Ordem do Mérito, fornecendo o suporte
operacional e administrativo;



IX- gerir os recursos materiais, patrimoniais e de pessoal da Unidade;

X - manter atualizado o quadro de afastamento de membros do MPDFT para cursos
de curta e longa duracdo;

Xl - manter atualizado o quadro dos condecorados com a Ordem do Mérito do
MPDFT;

XIl - elaborar editais e documentos afins sobre afastamento de membros do MPDFT
para cursos de curta e longa duracdo, eleicbes, Comissdo de Pds-Graduacdo e Conselho
Tutelar da Ordem do Mérito;

XIll - preparar todas as etapas dos processos relacionados as eleicdes de
responsabilidade da Secretaria do Conselho Superior e Colégio dos Procuradores e
Promotores;

XIV - executar as atividades técnico-administrativas de apoio em todas as fases
guando da realizagdo do concurso publico para ingresso na carreira do MPDFT;

XV - organizar a estatistica e o relatério de cada concurso publico para ingresso na
carreira do MPDFT realizado;

XVI- receber, conferir, atestar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a execu¢dao das
atividades referentes a administracdo de material, comunicacdo e atividades auxiliares a
realizacdo do concurso publico para ingresso na carreira do MPDFT;

XVII - organizar e manter o cadastro qualitativo e quantitativo dos candidatos do
concurso publico para ingresso na carreira do MPDFT;

XVl - receber, conferir, instruir, distribuir, acompanhar e controlar os processos
relacionados ao concurso publico para ingresso na carreira do MPDFT, mantendo o registro
adequado;

XIX- acompanhar as fases dos processos relacionados ao concurso publico para
ingresso na carreira do MPDFT, observando os prazos legais;

XX - providenciar as publicacbes das matérias deliberadas pelo Conselho Superior e
Colégio de Procuradores e Promotores de Justiga, dos processos relacionados ao concurso
publico para ingresso na carreira do MPDFT;

XXI - gerenciar e acompanhar as publica¢gdes dos editais no Didrio Oficial da Unidao
referentes ao concurso publico para ingresso na carreira do MPDFT;

XXIl - atender, orientar e fornecer ao publico informacgdes referentes ao concurso
publico para ingresso na carreira do MPDFT em andamento;



XXl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Da Assessoria Parlamentar
Art. 13. A Assessoria Parlamentar compete:

|- assistir o Procurador-Geral de Justica na analise de matérias legislativas de
interesse do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios em tramitacdo no Congresso
Nacional e na Camara Legislativa do Distrito Federal;

Il - acompanhar, com o apoio da Secretaria de Relagdes Institucionais, os trabalhos
das comissdes e dos plendrios do Senado Federal, da Camara dos Deputados e da Camara
Legislativa do Distrito Federal;

[Il - manter contato com os integrantes do Congresso Nacional, da Camara Legislativa
do Distrito Federal, do Tribunal de Contas do Distrito Federal, do Tribunal de Contas da
Unido e do Poder Executivo Distrital e Federal, visando a articulagdo politica na
representatividade do Procurador-Geral de Justica e o intercimbio de informacdes e
subsidios necessarios a acao do MPDFT nas matérias legislativas de seus interesses;

IV - formular e acompanhar proposicdes normativas, coordenar grupo de trabalho
para apresentar notas técnicas, com vistas ao aprimoramento da atuagao e articulagao
politica do Procurador-Geral de Justica no Congresso Nacional e na Camara Legislativa do
Distrito Federal;

V - coordenar as atividades da Secretaria de Relagdes Institucionais;

VI - desenvolver outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Da Secretaria de Relagdes Institucionais

Art. 14. A Secretaria de Relag¢des Institucionais compete:

| - selecionar, analisar e acompanhar as matérias legislativas de interesse do MPDFT,
de acordo com as orientagdes da Assessoria Parlamentar da Procuradoria-Geral de Justiga,

em tramitacdo no Congresso Nacional e na Camara Legislativa do Distrito Federal;

Il - acompanhar os trabalhos das comissdes e dos plenarios da Camara dos
Deputados, do Senado Federal e da Camara Legislativa do Distrito Federal;

lIl - acompanhar os trabalhos da Comissdao Mista de Orcamento e Planos do Congresso
Nacional;

IV - manter articulacdo e contato, sob orientacdo e controle do Assessor Parlamentar,
com integrantes do Congresso Nacional, da Camara Legislativa do Distrito Federal, do



Tribunal de Contas do Distrito Federal, do Tribunal de Contas da Unido e do Poder Executivo
Distrital e Federal;

V - organizar e manter atualizados arquivos eletronicos, para consultas e informacoes
das matérias legislativas de interesse do MPDFT em tramita¢cdo no Congresso Nacional e na

Camara Legislativa do Distrito Federal;

VI - realizar o apoio técnico e operacional na execucdo dos trabalhos da Assessoria
Parlamentar;

VIl - acompanhar as a¢des do MPDFT relativa a tramitacdo e a deliberacdo de matérias
legislativas de seu interesse;

VIII - divulgar, no ambito do MPDFT, informacdes a respeito de matérias legislativas de
interesse da Instituicao;

IX - desempenhar outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral de
Justica.

Das Assessorias da Procuradoria-Geral de Justica

Art. 15. As Assessorias sdo unidades de apoio técnico-juridico do Gabinete do
Procurador-Geral de Justica, destinadas a assessorar nas acbes e na elaboracdo de
manifesta¢des técnicas e juridicas em procedimentos administrativos, processos judiciais e
outros expedientes em curso na Procuradoria-Geral de Justica, bem como no fornecimento
de informagdes a Chefia da Instituigdo.

Art. 16. S3o Assessorias da Procuradoria-Geral de Justica:

|- Assessoria Civel e de Controle de Constitucionalidade;

Il - Assessoria Criminal;

Il - Assessorias Especiais da Procuradoria-Geral de Justica;

IV - Assessoria de Politicas de Atendimento ao Publico;

V- Assessoria de Gestao Estratégica e Resultados;

VI - Assessoria de Politicas de Acessibilidade;

VII - Assessoria de Politicas de Tecnologia da Informacao;

VIII - Assessoria de Politicas Institucionais;

IX- Assessoria de Politicas de Seguranca.



Da Assessoria Civel e de Controle de Constitucionalidade
Art. 17. A Assessoria Civel e de Controle de Constitucionalidade compete:

|- elaborar os pareceres nos processos judiciais em que o Procurador-Geral de
Justica oficie na condicao de fiscal da lei;

Il - examinar, lancar parecer, requerer ou requisitar diligéncias nos procedimentos
administrativos, pecas de informacdo e outros expedientes que ndo digam respeito a
matéria criminal, enviados a Assessoria Civel e de Controle de Constitucionalidade pelo
Procurador-Geral de Justica ou por sua Chefia de Gabinete;

Il - elaborar as razbes de decidir do Procurador-Geral de Justica, nos procedimentos
administrativos em grau de recurso ou pedido de reconsideragao;

IV- elaborar as ac¢bes em que o MPDFT figure como autor, bem como as
contestagdes dos processos em que figure como réu ou litisconsorte passivo, assim como os
recursos, inclusive os especiais e extraordinarios;

V - elaborar as informacdes em mandado de seguranca, quando a autoridade coatora
for o Procurador-Geral de Justica;

VI- elaborar os pareceres nos incidentes de uniformizacdo de jurisprudéncia, que
nao digam respeito a matéria criminal, enviados ao Procurador-Geral de Justiga, para oficiar
na condicdo de fiscal da lei, preparando inclusive eventual sugestiao de simula;

VII - auxiliar o Procurador-Geral de Justica no trabalho de fiscalizagao e controle da
constitucionalidade das leis e atos normativos federais e distritais, elaborando minutas de
pareceres em processos judiciais, procedimentos administrativos, pecas de informacdo e
outros expedientes, bem como minutas de agdes, peti¢des, contestagdes e recursos;

VIl - analisar as representacdes e expedientes encaminhados a Procuradoria-Geral
de Justica, inclusive por correio eletronico, pela declaracdo da inconstitucionalidade de leis
ou atos normativos do Poder Publico, perante a Constituicdo Federal e a Lei Organica do
Distrito Federal, ou instaurar procedimento de oficio, para o mesmo fim, sugerindo as
medidas cabiveis;

IX- acompanhar o processamento das ag¢des de controle concentrado de
constitucionalidade interpostas perante o Tribunal de Justica do Distrito Federal e
Territérios, elaborando as peticdes e cotas necessdrias, assim como interpondo, arrazoando
ou contra-arrazoando os recursos cabiveis, inclusive os constitucionais;

X- elaborar pareceres nas ag¢les diretas de inconstitucionalidade e nas agdes
declaratdrias de constitucionalidade, e respectivas reclamacdes, bem como nas arguicdes
incidentais de inconstitucionalidade, enviadas ao Procurador-Geral de Justica, para oficiar na
condicdo de fiscal da lei;



Xl - fiscalizar, mediante leitura do Didrio Oficial do Distrito Federal — DODF e do
Didrio da Camara Legislativa — DCL, a edicdo de leis e atos normativos distritais, para fins de
controle de sua constitucionalidade, frente a Lei Organica do DF e a Constituicdo Federal;

Xl - expedir oficios e recomendacgbes, bem como determinar diligéncias diretamente,
ou por intermédio da Chefia de Gabinete, quando se tratar de autoridade sujeita a
prerrogativa de funcao;

Xlll - determinar o arquivamento de representacdes ou pecas de informacdo que
deram origem ao ajuizamento de ac¢des do controle concentrado de constitucionalidade no
Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territérios ou a representagdes encaminhadas a
Procuradoria-Geral da Republica, dando ciéncia aos interessados;

XIV - disponibilizar e atualizar informagdes relativas ao controle de
constitucionalidade na pagina da Assessoria Civel e de Controle de Constitucionalidade, na
Internet e na rede interna do MPDFT;

XV - providenciar a divulgacdo, interna e externamente, por meio da Secretaria de
Comunicagdo, dos atos do Procurador-Geral de Justica praticados em decorréncia do
controle abstrato de constitucionalidade, assim como dos resultados obtidos;

XVI- desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral
de Justica.

Da Assessoria Criminal

Art. 18. A Assessoria Criminal incumbe dar apoio técnico a atuacdo do Procurador-
Geral de Justica na esfera criminal, bem como examinar procedimentos investigatdrios
preliminares a acdo penal, procedimentos administrativos, pecas de informacao, processos
judiciais e demais expedientes de atribuicdo do Procurador-Geral de Justica, que digam
respeito a matéria criminal.

§ 12 A Assessoria Criminal compete:

| - requisitar a instauracdo de procedimentos investigatérios visando a apurac¢do das
infragGes criminais cujo processo e julgamento sejam de competéncia originaria do Conselho
Especial do TIDFT, bem como acompanhar tais investigacbes, incumbindo, nesse
acompanhamento:

a) requisitar as diligéncias necessarias a apuracao dos fatos delituosos investigados;

b) proceder a andlise de toda e qualquer solicitacdo que for efetuada pela autoridade
responsavel pelas investigacdes;

Il - elaborar e acompanhar as medidas cautelares (preliminares e incidentais)
previstas na legislacdo processual penal e em leis especiais que digam respeito a matéria



criminal e que se relacionem a pessoas detentoras de foro por prerrogativa de funcao
perante o Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territdrios;

Il - examinar, lancar parecer, requerer ou requisitar diligéncias em procedimentos
administrativos, representacdes, pecas de informacdo e outros expedientes, desde que
pertinentes a matéria criminal e que se refiram a pessoas detentoras de foro por
prerrogativa de funcdo perante o Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territorios;

IV- elaborar as acbes penais de competéncia origindria do Conselho Especial do
Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territérios, acompanhando os andamentos dos
respectivos processos até decisdo final, elaborando, ainda, as alegacdes finais e todas as
manifesta¢des necessdrias ao andamento processual dos referidos feitos criminais;

V - elaborar as sustentag¢des orais do Procurador-Geral de Justica que digam respeito
a matéria criminal;

VI - elaborar os pareceres do Procurador-Geral de Justica, inclusive eventual minuta
de sumula, quando ele atuar como fiscal da lei nos incidentes de uniformizacdo de
jurisprudéncia que digam respeito a matéria criminal;

VIl - elaborar os pareceres nas excec¢des de impedimento e de suspei¢ao de juiz que
digam respeito a matéria criminal;

VIIl - elaborar as razdes e as contrarrazoes referentes aos recursos que digam
respeito a matéria criminal, inclusive os especiais e extraordinarios, nos processos criminais
de atribuicdo originaria do Procurador-Geral de Justica;

IX- elaborar representacdo contra magistrados e todos os atos necessarios dela
decorrentes;

X - elaborar a decisdo do Procurador-Geral de Justica a ser proferida no julgamento
dos recursos interpostos contra as decisdes emanadas pelas Camaras de Coordenacdo e
Revisdo da Ordem Juridica Criminal em Conflitos de Atribuicdes;

XI- encaminhar ao Procurador-Geral de Justica relatdrios de suas atividades, quando
solicitado;

XIl - exercer outras atribui¢des designadas pelo Procurador-Geral de Justica.

§ 22 Nas hipdteses do art. 181, § 29, da Lei n? 8.069/90 (Estatuto da Crianca e do
Adolescente), caberd ao Assessor Criminal, mediante designa¢dao do Procurador-Geral de
Justica, promover representacao criminal acompanhando o feito até o efetivo recebimento
dessa representacdo pelo érgao jurisdicional;

§ 32 Nos casos de remessa de feitos ao Procurador-Geral de Justica em decorréncia da
aplicacdo do art. 28 do Codigo de Processo Penal, caberd ao Assessor Criminal:



|- encaminhar os autos as Camaras de Coordenacdo e Revisdao da Ordem Juridica
Criminal do MPDFT, para os fins previstos no art. 171, inciso V, da Lei Complementar n°
75/93;

Il - analisar as sugestbes apresentadas pelas Camaras de Coordenacdo e Revisdo da
Ordem Juridica Criminal, elaborando as decisdes do Procurador-Geral de Justica;

Il - dar ciéncia as Camaras de Coordenacdo e Revisdo da Ordem Juridica Criminal
sobre a decisdo proferida pelo Procurador-Geral de Justica, quando em desacordo com a

sugestdo efetuada por aqueles érgaos colegiados;

IV- dar ciéncia ao Promotor de Justica sobre a decisdao proferida pelo Procurador-
Geral de Justica;

V - elaborar reclama¢do na hipotese de eventual descumprimento, pelo orgao
jurisdicional, da decisdo proferida pelo Procurador-Geral de Justica; e

VI- promover acdo penal por designacdo do Procurador-Geral de Justica,
acompanhando o feito até o efetivo recebimento da denuncia pelo 6rgao jurisdicional
competente, salvo nos processos de competéncia dos Juizados Especiais Criminais, em que a
atribuicao da Assessoria Criminal limitar-se-a, tdo somente, ao oferecimento de denuncia e a
elaboracdo de eventual recurso contra a rejeicao da exordial acusatéria.

Art. 19. (Revogado)

Art. 20. (Revogado)

Das Assessorias Especiais da Procuradoria-Geral de Justiga

Art. 21. As Assessorias Especiais da Procuradoria-Geral de Justica compete prestar o
assessoramento técnico especializado nas diversas areas de atuacdo do MPDFT que
requerem pareceres, pesquisas, estudos e manifestacdes com requisitos de conhecimentos
e tratamento de informacdes com alto grau de detalhamento e especificidade.

Da Assessoria de Politicas de Atendimento ao Publico

Art. 21-A. A Assessoria de Politicas de Atendimento ao Publico compete:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica na definicdo, elaboracdo e execucdao de
politicas, projetos, programas e a¢des de atendimento ao publico;

Il - acompanhar e orientar a implementacado das metas da Politica de Atendimento ao
Publico do MPDFT;

[ll - promover a integracdo das unidades do MPDFT no atendimento ao publico;

IV - validar os relatérios semestrais dos resultados da pesquisa de satisfacdo, que serdo



submetidos a Procuradoria-Geral de Justica;

V - acompanhar e orientar as acbes de capacitacdo de membros, servidores e demais
colaboradores para aprimoramento do atendimento ao publico;

VI - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 21-B. Ao Setor de Atendimento em Libras compete:

|- realizar o atendimento em Libras das demandas do publico externo com
deficiéncia auditiva ou surdez, com o registro da tradugdo em portugués;

Il - fomentar a¢Oes de capacitagdo aos membros, servidores e terceirizados do
MPDFT para o atendimento em Libras;

lll - interpretar eventos e traduzir documentos, videos e materiais informativos em
Libras;

IV - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade, vinculadas a Assessoria de Politicas de Atendimento ao Publico.

Da Assessoria de Gestao Estratégica e Resultados
Art. 21-C. A Assessoria de Gestdo Estratégica e Resultados compete:

|- promover a cultura organizacional voltada para resultados e desenvolvimento
institucional, por meio do planejamento e do alinhamento estratégico;

Il - fomentar praticas de gestdo que assegurem agilidade, inovacao e transparéncia;

lll - assessorar na elaboracdo, comunicacdo e monitoramento do Planejamento
Estratégico Institucional — PEI,

IV- atuar com a Assessoria de Tratamento de Informacgdes Institucionais na
elaboracdo, atualizacdo e aprimoramento dos indicadores e metas do Planejamento
Estratégico Institucional — PEl;

V- promover o desdobramento do Planejamento Estratégico nas Procuradorias de
Justica, Promotorias de Justica e Unidades administrativas do MPDFT;

VI - prestar apoio técnico ao Comité Gestor do Planejamento Estratégico na
formulagdo, monitoramento e atualizacdo do Planejamento Estratégico Institucional — PEl;

VIl - prestar apoio técnico a Administracdo Superior na definicdo de diretrizes e
prioridades para a elaboragdo, monitoramento e execu¢dao dos planos de atuagao das
unidades e dos projetos institucionais;



VIl - fornecer orientacdo técnica e especializada para a elaboragdo e o
monitoramento da execu¢do dos planos de atuacdo das unidades e dos projetos
institucionais;

IX- promover reuniGes de monitoramento e elaborar relatérios técnicos que
evidenciem o desempenho, os resultados alcangados e o cumprimento de metas dos planos
de atuacdo das unidades e dos projetos institucionais;

X - promover articulacdo interinstitucional para o intercambio de informacdes e boas
praticas em gestdo estratégicas e resultados, e para o compartilhamento de solugbes e

iniciativas inovadoras;

Xl - exercer outras atividades compativeis com as funcdes de planejamento, gestdo
estratégica e inovacado, e resultados, conforme determinac¢do da administragdo superior.

Da Assessoria de Politicas de Acessibilidade
Art. 21-D. A Assessoria de Politicas de Acessibilidade compete:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica na implementacado de politicas internas de
acessibilidade;

Il - acompanhar o desenvolvimento da Politica Nacional de Acessibilidade;
lll - elaborar e acompanhar as normas e regulamentacdes internas de acessibilidade;

IV - coordenar, orientar e assessorar na implementa¢dao e manutengao das a¢des de
acessibilidade do MPDFT;

V - prestar assessoramento técnico a Promotoria de Justica de Defesa dos Direitos da
Pessoa com Deficiéncia em ag¢Oes especificas;

VI - prestar assessoramento técnico as Promotorias de Justica em questdes de
acessibilidade;

VIl - gerenciar as informacdes relacionadas as demandas de acessibilidade;

VIII - criar o portal da acessibilidade do MPDFT;

IX- propor, estabelecer diretrizes e acompanhar as a¢bes de sensibilizagdo, de
capacitacdao e atualizacdo continuada dos integrantes para garantir a acessibilidade ao

MPDFT;

X - prestar assessoramento técnico na gestdo de pessoas, tecnologia da informacao,
material e equipamentos para garantir lotacdo em ambiente acessivel;

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.



Da Assessoria de Politicas de Tecnologia da Informagédo

Art. 21-E. A Assessoria de Politicas de Tecnologia da Informacdo da Procuradoria-Geral
de Justica compete assessorar o Procurador-Geral de Justica:

|- na definicdo, elaboragdo e execugao de politicas, projetos, programas e a¢des de
tecnologia da informacao;

II- no acompanhamento e implementa¢dao dos indicadores de desempenho dos
servicos de Tecnologia da Informacao;

lIl - no acompanhamento do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao.

Da Secretaria de Tecnologia da Informagdo

Art. 21-F. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo compete:

|- coordenar e executar aclGes para atender as demandas de tecnologia da
informacdo no ambito do MPDFT;

II- supervisionar o planejamento e a execugdao de projetos de tecnologia da
informacao do MPDFT;

Il - propor normas e padrdes para a informatizacdo do MPDFT;

IV- elaborar o Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdao — PETI e o Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdao — PDTI do MPDFT;

V- elaborar a proposta orcamentaria e o plano de contrata¢des anuais da unidade e
coordenar sua execugao;

VI- representar o MPDFT perante outros ramos do Ministério Publico da Unido,
6rgados governamentais e outras entidades referentes a assuntos na area de tecnologia da

informacao;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢cdes da unidade.

Art. 21-G. A Secretaria Administrativa compete:

|- realizar a gestdo dos recursos materiais, patrimoniais, de arquivo e de protocolo
da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

Il - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Secretaria de Tecnologia da
Informacao;



lll - organizar a agenda de reunides, de audiéncias e de despachos do chefe da
Secretaria de Tecnologia da Informacao;

IV- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 21-H. A Assessoria de Ciéncia de Dados compete:
|- prospectar solugdes inovadoras de Tl;

Il - desenvolver e manter solu¢cdes de Tl analiticas, preditivas e de inteligéncia
artificial;

Il - cooperar com o Nucleo de Ciéncia de Dados na constru¢cdao de projetos sob a
gestdo dele;

IV- desenvolver arquitetura de dados e interfaces gerenciais de consulta a dados
para apoiar tomadas de decisao;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuices da unidade.

Art. 21-1. A Coordenadoria de Planejamento de Tecnologia da Informac3do compete:

|- participar da elaboracdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo e
coordenar sua atualizacao;

Il - planejar e coordenar as atividades de comunicagdo da Secretaria com os clientes
e usuarios de tecnologia da informacao;

lll - supervisionar:

a) as contratacles e a gestdo de contratos de tecnologia da informacao; e

b) a gestdo de projetos e demandas de tecnologia da informacao;

IV - apoiar o gabinete da Secretaria nas atividades de planejamento orcamentario e
de contratagdes anuais e nas respectivas execugoes;

V- desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 21-). A Se¢do de Governanca de Tecnologia da Informac3o compete:

|- apoiar as unidades da Secretaria na elaboracdao de normas e padrdes de
tecnologia da informagdo com base nas boas praticas de mercado;



Il - coordenar aintegracdo entre as unidades da Secretaria por meio de mapeamento
e implantacdo de processos de trabalho;

lIl - assegurar a conformidade dos processos de trabalho executados nas unidades da
Secretaria;

IV - propor acdes voltadas ao aprimoramento da governanca de tecnologia da
informacao;

V- apoiar:
a) a Secretaria no atendimento de demandas do Tribunal de Contas da Unido, da
Auditoria Interna do Ministério Publico da Unido, e do Conselho Nacional do Ministério
Publico;

b) as atividades relacionadas a gestdao por competéncias no ambito da Secretaria;

VI - participar da elaboracdo do Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
coordenar a coleta dos indicadores de desempenho;

VIl - representar a Secretaria nas atividades de planejamento estratégico institucio-
nal;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as atri-
buicdes da Unidade.

Art. 21-K. A Subsecretaria de Contratacdes e Aquisicdes de Tecnologia compete:

|- planejar e coordenar o processo de contratacdo de bens e servicos de tecnologia
da informacao;

Il - elaborar, com as areas demandantes, os termos de referéncia de bens e servigos
de tecnologia da informacao;

lIl - gerir as atas de registro de preco de bens e servicos de tecnologia da informacao;

IV - gerir os contratos de bens e servicos de tecnologia da informa¢ao em conjunto
com os fiscais de contratos;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da Unidade.

Art. 21-L. A Secdo de Projetos de Tecnologia da Informagdo compete:
| - realizar a andlise das demandas encaminhadas a Secretaria;

Il - gerenciar o portfdlio dos projetos de tecnologia da informacao;



Il - manter o catalogo de servicos de tecnologia da informacdo e a base de
configuracdo atualizados;

IV - gerenciar a prospeccdo de novas solu¢Ges de tecnologia da informacao;

V- realizar a andlise de negdcio, levantar e documentar requisitos de sistemas e
homologa-los com os clientes e usudrios gestores;

VI- coordenar a adogdo de solucdes de tecnologia da informacao desenvolvidas por
terceiros;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da Unidade.

Art. 21-M. A Coordenadoria de Sistemas de Informagdo compete:

|- planejar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento de sistemas de
informacao no MPDFT;

Il - definir padrGes e arquiteturas tecnolégicas a serem adotadas no desenvolvimento
de sistemas;

lll- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 21-N. A Secdo de Modelagem de Dados compete:

|- criar, normatizar e manter os modelos légicos dos dados dos sistemas de
informacdo do MPDFT;

Il- promover a integracdao e centralizacdo das bases de dados dos sistemas de
informacdao do MPDFT;

lIl - fornecer insumos para a atuacdo da Assessoria de Ciéncia de Dados;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢cdes da unidade.

Art. 21-0O. A Subsecretaria de Redes e Datacenter compete:

|- desenvolver e manter os sistemas de informacdo da atividade finalistica no
processo eletrénico;

Il - participar da elaboracdo de procedimentos de suporte de sistemas para o
primeiro e o segundo niveis de atendimento ao usuario;

lIl- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da Unidade.



Art. 21-P. A Subsecretaria de Construcdo e Entrega de Sistemas e Solucdes compete:
|- desenvolver e manter os sistemas de informacao;

Il - participar da elaboracdo de procedimentos de suporte de sistemas para o
primeiro e o segundo niveis de atendimento ao usuario;

lIl - apoiar no desenvolvimento e na implementacado do Portal do MPDFT;

IV - projetar interfaces e protétipos dos sistemas de informacdo desenvolvidos no
MPDFT e adaptar e customizar interfaces de softwares adotados pelo MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuigcdes da unidade.

Art. 21-Q. A Coordenadoria de Infraestrutura de Tl compete:

|- planejar e supervisionar a gestdo da infraestrutura de servidores, redes e
seguranca da informacao;

Il - coordenar a prospecc¢ao e a adogao de tecnologias de infraestrutura de tecnologia
da informagao;

Il - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 21-R. A Subsecretaria de Redes e Datacenter compete:

|- planejar, administrar, manter a disponibilidade, o desempenho e a capacidade da
infraestrutura de servidores de rede, de armazenamento de dados e do ambiente de
virtualizacdo;

Il - planejar, criar, configurar e manter as codpias de seguranca dos dados dos
principais servigos de tecnologia da informagao em meio magnético;

[ll - elaborar procedimentos para diagndstico de incidentes e problemas na
infraestrutura de rede e dos servidores de rede e participar da elabora¢do e da execu¢ao do
Plano de Continuidade de Servicos de tecnologia da informacao;

IV - gerenciar ldgica e fisicamente a utilizacdo de todas as redes do MPDFT, a fim de
manter a disponibilidade, o desempenho e a capacidade dessas redes;

V - criar e manter atualizada a base de conhecimento com documentacdo técnica de
operacdo e manutencdo da infraestrutura de rede e de servidores de rede;



VI - participar da elaboracdo de procedimentos de suporte para o primeiro e o segundo
niveis de atendimento ao usudrio;

VIl - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 21-S. A Sec3o de Seguranca da Informagdo compete:

|- projetar, implementar, operar e gerenciar os componentes dos sistemas de
seguranca da rede de informatica do MPDFT;

Il - propor politicas e padrdes de seguranca da informacao, visando a disponibilidade,
a confidencialidade e a integridade da informacao;

lIl - auditar a utilizacdo dos recursos de rede e emitir pareceres e relatérios;

IV - criar e manter atualizada a base de conhecimento com documentacdo técnica de
operagdo e manutencdo dos sistemas de seguranca da informacao;

V- participar da elaboracdo de procedimentos de suporte para o primeiro e o
segundo niveis de atendimento ao usudrio;

VI - elaborar procedimentos para diagndstico de incidentes e problemas nos sistemas
de seguranca da rede de informdatica do MPDFT e participar da elaboracdo e execucdo do

Plano de Continuidade de Servicos de Tecnologia da Informacao;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuices da unidade.

Art. 21-T. A Subsecretaria de Servicos Técnicos e Entrega de Aplicacdes compete:
|- gerenciar, implantar e manter os servicos de informatica em producéo;

Il - instalar, configurar e gerenciar as aplicacbes bdsicas dos servidores de rede,
essenciais para o funcionamento dos servicos fornecidos e mantidos pela Secretaria;

Il - monitorar a disponibilidade, a capacidade e o desempenho dos servicos de
tecnologia da informacao e sua infraestrutura;

IV - realizar o gerenciamento de incidentes dos servicos de tecnologia da informacao;

V - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 21-U. A Se¢do de Administracdo de Bancos de Dados compete:



|- criar, gerenciar e manter os bancos de dados utilizados pelos sistemas de
informacdo do MPDFT;

II- implementar técnicas de seguranca fisica dos dados com énfase nas estratégias
de cépia de seguranca e recuperacdo de dados;

[Il - implementar técnicas de autenticagdao e controle de acesso dos usuarios aos
bancos de dados do MPDFT;

IV - criar e manter atualizada a base de conhecimento com documentacgao técnica de
operacdo e manutencao de banco de dados;

V - elaborar procedimentos para diagndstico de incidentes e problemas na
infraestrutura dos bancos de dados e participar da elaboracdo e execucdo do Plano de

Continuidade de Servicos de Tecnologia da Informacao;

VI - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicées da Unidade.

Art. 21-V. A Coordenadoria de Suporte Técnico compete:

|- planejar e coordenar as atividades de suporte técnico a usuarios de servigos de
tecnologia da informacdo no ambito do MPDFT;

Il - supervisionar a distribuicdo e o controle dos equipamentos de informdtica utiliza-
dos pelos usuarios;

Il - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as atribui-
¢Oes da Unidade.

Art. 21-W. A Sec3o de Atendimento ao Usudrio compete:

| - prestar suporte técnico em primeiro nivel aos usudrios de servigos de tecnologia da
informacao;

Il - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 21-X. A Secdo de Suporte em Segundo Nivel compete:

|- prestar suporte técnico em segundo nivel e orientar os usudrios de servigos de
tecnologia da informacao;

Il - capacitar servidores das unidades descentralizas para colaborarem com o suporte
técnico eventual;

lIl - elaborar e manter atualizados manuais e orientacdes dos sistemas e servicos de
tecnologia da informacao;



IV - elaborar, em conjunto com a area técnica, procedimentos para suporte técnico
dos sistemas de informatica do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicées da Unidade.

Art. 21-Y. A Secdo de Controle de Equipamentos compete:

|- configurar, preparar, planejar e controlar a distribuicdo de equipamentos de
informatica aos usuarios do MPDFT;

II- manter atualizada a base de inventdrio de softwares e equipamentos de
informatica do MPDFT;

lIl - avaliar e propor o desfazimento de equipamentos de informatica;

IV- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 21-Z. A Assessoria de Solucdes de Inteligéncia Artificial compete:
|- prospectar soluges inovadoras de tecnologia da informacao;

Il - desenvolver e manter solucdes de tecnologia da informacdo analiticas, preditivas
e de inteligéncia artificial;

Il - identificar tendéncias tecnolégicas na gestdo informacional, bem como coletar,
armazenar e disseminar essas informacdes;

IV - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Da Assessoria de Politicas Institucionais
Art. 22. A Assessoria de Politicas Institucionais compete:

|- assessorar o Procurador-Geral de Justica na definicdo, elaboracdo e execucdo de
politicas, projetos, programas e agdes institucionais;

Il - assistir a Procuradoria-Geral de Justica na celebracdo de convénios, acordos e
parcerias do MPDFT;

Il - assistir o Procurador-Geral de Justica na promoc¢do da integracdo dos orgdos de
execugado do Ministério Publico;

IV - estimular a integracdo institucional entre o MPDFT e 4rgdos parceiros
governamentais e ndo governamentais;



V - planejar e propor politicas de melhoria de gestao;

VI - auxiliar e apoiar os orgaos de execucdo do MPDFT na elaboracdo e no
desenvolvimento de projetos em parceria com a sociedade civil organizada;

VIl - supervisionar e definir diretrizes para os trabalhos desenvolvidos pela Secretaria
de Educacdo e Desenvolvimento Corporativo, pela Secretaria de Comunicacdo e pela

Secretaria de Planejamento;

VIl -  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 23. A Assessoria Técnica de Politicas Institucionais compete:

|- controlar, acompanhar e participar da elaboracdao dos programas, projetos,
pesquisas e estudos sob gestdo da Assessoria de Politicas Institucionais, compatibilizando
com o plano de gestao da Procuradoria-Geral de Justica;

Il - prestar assessoramento na gestdo das demandas de politicas institucionais;

[ll - controlar e acompanhar as ag¢des, iniciativas e atividades da Assessoria de Politicas
Institucionais que contribuam com a execug¢do do planejamento estratégico do MPDFT,;

IV - assessorar na analise de viabilizacdo dos termos de cooperacdo e convénios de
interesse da Procuradoria-Geral de Justica;

V - organizar agendas e reunides da Assessoria de Politicas Institucionais;

VI - assessorar na elaboracdo de pareceres técnicos, relatérios e despachos;

VIl - prestar apoio operacional e administrativo a comités, comissbGes, eventos e
encontros institucionais sob gestdo da Assessoria de Politicas Institucionais, ou por

determinacao da Administracdo Superior;

VIIl-  desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 23-A. A Assessoria de Técnica de Politicas de Qualidade de Vida no Trabalho
compete:

| - implementar politicas e programas de Qualidade de Vida no Trabalho visando a
coordenacdo de projetos e agdes que expressem a vivéncia de sentimentos positivos
relacionados ao trabalho, como consequéncia da gestdao humanizada, do ambiente saudavel,
do reconhecimento profissional e da conciliagao entre vida profissional e pessoal;

II- implementar a politica de gestdo de Qualidade de Vida no Trabalho no MPDFT,



alinhada aos objetivos estratégicos da instituicao;

lll - planejar, coordenar, articular, monitorar e avaliar as acdes de forma a assegurar a
efetividade da politica de qualidade de vida no trabalho;

IV - gerenciar recursos capazes de acompanhar e monitorar as agdes propostas;

V- estimular relagbes socioprofissionais de trabalho pautadas por respeito,
cooperacdo, empatia e generosidade;

VI - fortalecer acbes educativas com foco na sensibilizacdo das questdes relativas a
gualidade de vida no trabalho, visando a valorizacdo dos integrantes, e aperfeicoamento do
desenvolvimento do seu trabalho;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 23-B. A Assessoria de Estrutura Organizacional compete:

| - assessorar a Administracdo Superior:
a) na definicdo e no aprimoramento da estrutura organizacional do MPDFT;
b) na atualizagdo do Regimento Interno do MPDFT; e
c) na elaboracdo de pareceres técnicos, relatérios e despachos referentes a
estrutura organizacional do MPDFT;

II- manter atualizada a estrutura organizacional do MPDFT, a nomenclatura das
unidades administrativas e suas respectivas fungdes gratificadas e siglas;

Il - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribui¢oes
da unidade.

Art. 23-C. A Assessoria de Revisdo e Edicdo de Texto compete:

| - revisar:
a) portarias expedidas pela Procuradoria-Geral de Justica;

b) termos de convénio;
c) termos de cooperacdo técnica;
d) recomendacées;

e) materiais de divulgacdo, de publicacdo e de comunicacdo institucional produzidos
pela Secretaria de Comunicacao da Procuradoria-Geral de Justica;

f) textos produzidos por outras unidades a serem assinados pelo Procurador-Geral
de Justica; e

g) demais textos produzidos na Procuradoria-Geral de Justica e na Chefia de Gabinete
da Procuradoria-Geral de Justica.



Il - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 23-D. A Assessoria de Tratamento de Informacdes Institucionais compete:

|- coordenar e supervisionar os estudos de gestdao de informagdes gerenciais e de
apoio a decisao;

Il - prestar apoio técnico ao Comité de Avaliagdo e Estruturagdo da Atividade-Fim do
MPDFT;

lIl - promover a elaboracdo e a divulgacdo do relatério de diagndstico situacional do
MPDFT, coletando e consolidando informacgdes referentes as atividades finalisticas;

IV - disponibilizar a sociedade e aos érgaos governamentais e ndo governamentais
dados estatisticos da Instituicdo, sempre que requeridos, exceto os de atribuicdo da
Corregedoria-Geral;

V- interagir com os 6rgaos de planejamento e gestdo de informacdes de outros
ramos do MPU e dos MPs estaduais, buscando a padronizacdo de dados e de procedimentos
e a troca de informacoes;

VI - planejar e realizar pesquisas, por sondagem (survey) ou por meio de fontes
secundarias, com a posterior analise dos dados coletados, referentes a estudos realizados ou

patrocinados por projetos e pelas diversas unidades do MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 24. (Revogado)
Da Secretaria de Educagao e Desenvolvimento Corporativo
Art. 25. A Secretaria de Educacdo e Desenvolvimento Corporativo compete:
| - planejar, coordenar, executar e avaliar programas, projetos e acdes de educacdo e
desenvolvimento corporativo, por meio de treinamento, desenvolvimento e educagdo —
TD&E;
Il- coordenar e acompanhar as acdes de gestdo por competéncia;

Il - coordenar e acompanhar as agées de dimensionamento do trabalho;

IV- coordenar e acompanhar as agdes de TD&E vinculadas ao planejamento
estratégico;



V- realizar o planejamento orcamentdrio da Unidade;
VI - assessorar as reunides da Comissao de Aperfeicoamento de Membros — CAM;
VIl - assessorar as reunides do Comité Estratégico de Gestdo de Pessoas — CEGEP;

VIII - promover a Pesquisa de Clima Organizacional e de Qualidade de Vida no
Trabalho;

IX- promover programas, atividades e agdes que contribuam para aprimorar o Clima
Organizacional e a Qualidade de Vida no Trabalho;

X- coordenar e orientar a implementacdo das atividades de avaliacdo de
desempenho, promogado e progressao funcional;

Xl - gerir os recursos patrimoniais da Unidade;
XIlI - auxiliar a Administracao Superior a promover encontros internos;

XIIl - auxiliar a Procuradoria-Geral de Justica a promover os Encontros do Colégio de
Procuradores e Promotores de Justica;

XIV - desempenhar outras atividades atinentes as atribui¢cdes da unidade que lhe forem
determinadas.

Art. 26. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar e prestar auxilio nas reunies e despachos da Secor;

[Il - organizar as solicitacdes de agenda das salas de treinamento e videoaula;

IV - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;

V - gerir os recursos materiais e o protocolo da Unidade;

VI - desempenhar outras atividades atinentes as atribuicdes da unidade que lhe forem
determinadas.

Art.27. A Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento de Ac¢Ses Educacionais
compete:

|- planejar programas, projetos e a¢des de educacdo e desenvolvimento corporativo, por
meio de treinamento, desenvolvimento e educa¢do — TD&E;



Il - realizar o levantamento de necessidades de aprendizagem;

lIl - analisar demandas de acOes de capacitacao;

IV - gerir o banco de instrutores do MPDFT;

V - selecionar instrutores internos;

VI - coordenar a producdo de conteudo para EaD;

VIl - elaborar o desenho instrucional das a¢des de capacitagao internas;
VIII - selecionar recursos para trilhas de aprendizagem;

IX - realizar a avaliacdo de impacto das a¢des educacionais internas planejadas pela
Secor;

X - pesquisar e propor novas tecnologias educacionais;
Xl - gerir as comunidades virtuais de aprendizagem;

XIl - executar, controlar e realizar a avaliagdo de reacdo das a¢des externas e internas de
treinamento, desenvolvimento e educacdao — TD&E;

XIll - executar e prestar o apoio técnico necessario aos procedimentos relativos as
acOes de TD&E planejadas pela Comissao de Aperfeicoamento de Membros — CAM;

XIV - prestar o apoio técnico necessario aos procedimentos relativos as a¢des de TD&E
planejadas e executadas pelas demais unidades do MPDFT;

XV - realizar controle or¢amentdrio e estatstco relativo a participagdo de membros e
servidores nas acoes externas e internas de TD&E;

XVI - controlar e executar o programa de custeio de pds-graduacdo do MPDFT;
XVII - realizar o acompanhamento da execugdo orcamentadria da Secor;

XVIII - publicar e gerenciar os contelddos das ag¢des educacionais a distancia no ambiente
virtual de aprendizagem do MPDFT;

XIX - organizar as solicitagdes de agenda das salas de video-aula;
XX - manter atualizada a pagina de publicagcdo de inscri¢des e resultados;

XXI - desempenhar outras atividades atinentes as atribuicées da unidade que |he forem
determinadas.



Art. 28. A Assessoria de Diagnéstico e Desenvolvimento Organizacional:

| - prestar a consultoria de gestdo, por meio de diagndstico e desenvolvimento
organizacional realizado com aplicacdo de metodologias, como dimensionamento da forca
de trabalho - DFT, levantamento de gargalos, mapeamento de competéncias e modelagem
de processos para a melhoria da eficiéncia e eficicia da instituicao;

Il- coordenar e realizar estudos relativos ao dimensionamento da forg¢a de trabalho,
fornecendo subsidios técnicos que, em conjunto com os aspectos qualitativos, servirdo para
as decisOes que envolvam alocacdo e realocacdo de pessoas e melhoria continua de

processos de trabalho;

Il - elaborar e atualizar os pardmetros referentes as entregas estratégicas das
unidades do MPDFT, para subsidiar as tomadas de decisdes;

IV - identificar fatores qualitativos, por meio do levantamento de gargalos e propor
solucdes que possam gerar impacto na gestdo organizacional;

V- mapear as competéncias para subsidiar os processos gestao de pessoas, como
alocacao, treinamento, desenvolvimento e educa¢ao — TD&E, gestdao do desempenho;

VI - identificar as lacunas de competéncias por meio da avaliacdo de necessidades de
aprendizagem do MPDFT;

VIl - coordenar e participar da implementacdo de ag¢bes de gestao por
competéncias no MPDFT;

VIII - prestar consultoria interna as unidades do MPDFT na elaboracdo, modelagem e
avaliacdo dos seus processos de trabalho, a fim de racionalizar e otimizar seus

procedimentos e métodos;

IX- planejar e propor a padronizagdo dos procedimentos administrativos, por meio
da elaboracdo de manuais ou guias de procedimentos e processos de trabalho;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art.28-A. A Assessoria de Acompanhamento e Desenvolvimento do Servidor compete:
|- coordenar e executar as atividades da gestao de desempenho;
Il- coordenar e executar as atividades da gestdo do Estagio Probatdrio;

lll- coordenar e executar as atividades para promogdo, progressdo e estabilidade
funcional;

IV- coordenar e executar as atividades de licenca para capacitacao;



V- executar as atividades e acompanhar os processos de afastamento para pds-
graduagdo stricto sensu;

VI- gestdo do adicional de qualificacdo por acdes de treinamento;

VIl - fornecer subsidios para o planejamento de politicas de gestdo de pessoas no
MPDFT;

VIl - fornecer subsidios para o planejamento de ag¢Bes educacionais e para o
desenvolvimento de pessoas;

IX- acompanhar e dar suporte aos servidores com baixo desempenho funcional;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade. (NR)

Do Cerimonial
Art. 29. Ao Cerimonial compete:

| - elaborar e coordenar a implementacdao do planejamento de atividades global e
setorial do Cerimonial;

Il - planejar, coordenar, controlar, orientar e desenvolver as agdes referentes a
operacionalizacdo das atividades de cerimonial, protocolo e eventos demandados pelas
unidades e membros do MPDFT;

Il -  cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico e as Normas de
Cerimonial estabelecidas no ambito do MPDFT, zelando pela observancia dos principios
norteadores da Ordem de Precedéncia editada pela Presidéncia da Republica e
compatibilizando-os com as normas do Poder Judiciario;

IV- coordenar, quando determinado pelo Procurador-Geral de Justica, as acGes para
o acompanhamento do representante por ele indicado, nas diversas cerimonias,
solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncias externas e eventos internos e
externos;

V- coordenar as atividades de assessoramento nos procedimentos de recepg¢ao das
autoridades nacionais e estrangeiras, em visita a Procuradoria-Geral de Justica, bem como o
receptivo das visitas agendadas do Procurador-Geral de Justica as diversas circunscri¢cdes do
MPDFT;

VI- acompanhar a agenda de eventos e viagens do Procurador-Geral de Justica e
controlar a agenda dos espacos fisicos sob responsabilidade do Cerimonial;

VII - administrar o cadastro de autoridades e do publico de interesse do MPDFT;



VIl - realizar o planejamento, a andlise e o acompanhamento orcamentdrio da
Unidade;

IX- desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 30. A Divisdo de Gestdo de Cerimdnias e Eventos compete:

|- executar as atividades de cerimonial e protocolo das cerimonias e eventos
realizados no MPDFT;

Il - prestar assessoramento protocolar a membros e unidades administrativas do
MPDFT em cerimobnias e eventos, bem como aos representantes indicados pelo Procurador-

Geral de Justica quando demandada;

Il - recepcionar as autoridades nacionais e estrangeiras na participacdo de
cerimodnias, eventos e visitas no MPDFT,;

IV- manter atualizado o cadastro de autoridades e publico de interesse do MPDFT;
V- expedir convites e gerenciar as confirmacgdes das cerimonias e solenidades;
VI - organizar a composi¢cdao de mesas nas cerimonias e solenidades;

VIl - gerenciar e compatibilizar as agendas de cerimonias e solenidades identificando
as necessidades de apoio operacional, administrativo e de estrutura;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 31. A Divisdo de Apoio Administrativo e Operacional compete:

|- elaborar termos de referéncia e projetos basicos, supervisionados pelo Chefe de
Cerimonial;

Il- acompanhar execugao orgamentdria do Cerimonial;

[l - sistematizar e manter organizadas e atualizadas as informagdes relativas a
gestdo de contratos;

IV- receber, preparar e encaminhar correspondéncias protocolares, processos
administrativos e documentos do Cerimonial, realizando os devidos registros nos sistemas
informatizados de controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

V- zelar pela conservacdo do auditério e dos demais espacos destinados a eventos,
sob responsabilidade do Cerimonial, incluidos os bens patrimoniais e as questdes referentes
a manutencao dos locais e a operacionalizacdo dos equipamentos e materiais disponiveis;



VI- manter-se informado da agenda de utilizacdo do auditdrio e dos demais espacos
destinados a eventos, sob responsabilidade do Cerimonial, para a realizacdo de eventos,
cerimoOnia e solenidades;

VIl - realizar a inspecdo, registrando e informando ao Cerimonial, todas as
ocorréncias de ma utilizacdo e problemas operacionais de logistica fisica, identificados

guando da realizacdo de um evento;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Da Secretaria de Comunicagdo

Art. 32. A Secretaria de Comunicacdo compete:

|- planejar, propor, executar, controlar e avaliar a politica e as atividades de
comunicacao social do MPDFT, gerenciando, de forma integrada e sinérgica, as disciplinas de
Jornalismo, Publicidade, Comunicagdo Digital, Audiovisual e Comunica¢ao Organizacional no
ambito da instituicdo;

Il - contribuir para aprimorar o relacionamento entre o MPDFT e seus ambientes
interno e externo, a partir da criacdo e manutengdo de fluxos de informacdo e influéncia

reciproca entre a instituicao, seus publicos de interesse e a sociedade em geral;

lIll- promover a imagem da Instituicdo zelando pela marca e pela reputacdo do
MPDFT;

IV- promover o relacionamento entre a Secretaria de Comunicagdo e seus clientes
internos;

V- gerenciar as solicitagdes internas por solugcdes de comunicacdo social;
VI- planejar e supervisionar a execuc¢ao de projetos de comunicagdo social;

VIl - promover a integracdo dos trabalhos desenvolvidos pelas unidades da Secretaria
de Comunicacao;

VIl - promover intercdmbio e convénios com outros drgdos e instituicGes na area de
comunicagao social;

IX- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas pela Procuradoria-
Geral de Justiga.

Art. 32-A. A Assessoria de Imprensa da Procuradoria-Geral de Justica compete:



| - coordenar, controlar, orientar e acompanhar a captacdo, a elaboracdo e a
divulgacdo, interna e externa, dos dados que gerem noticias jornalisticas de interesse do
ProcuradorGeral de Justica;

II- elaborar e revisar discursos do Procurador-Geral de Justica e dos
VicesProcuradores-Gerais, entrevistas, apresentacdes das publicagbes institucionais e
demais textos relacionados as atribuicdes da Administragdo Superior;

[l - promover e zelar pela imagem do MPDFT e pelas agdes empreendidas no ambito
da Procuradoria-Geral de Justica, por meio de divulga¢Ges internas e externas;

IV - orientar e coordenar os contatos diretos do Procurador-Geral de Justica do
Distrito Federal e Territorios ou dos Vices-Procuradores-Gerais com profissionais da
imprensa ou da midia;

V- coordenar, elaborar e divulgar o relatério de gestdo do Procurador-Geral de
Justica e os relatérios periddicos de agdes e atividades da Procuradoria-Geral de Justica, com

base em dados fornecidos por todas as areas da alta administragao;

VI - assessorar e acompanhar o Procurador-Geral de Justica em eventos com
potencial para divulgacao e realizar a cobertura e a publicacdo imediata das noticias;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribui¢des
da unidade.

Art. 33. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;

Il - editar os textos referentes aos pareceres e documentos em geral elaborados
pela Unidade;

IV - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 34. A Divis3o de Apoio Operacional compete:
|- elaborar termos de referéncia, projetos bdsicos, estudos técnicos preliminares,

especificacdes técnicas e mapas de riscos, bem como acompanhar os processos licitatorios
de responsabilidade da Secretaria de Comunicacao;



Il - gerir os contratos da Secretaria de Comunicacgao;

[ll - elaborar a proposta orcamentdaria da Secretaria de Comunicacdo e acompanhar
sua execucao;

IV - analisar documentos e processos administrativos e elaborar pareceres relativos a
Secretaria de Comunicacdo, mantendo atualizado o arquivo e o controle setorial de
documentos e processos;

V - administrar o mobilidrio e os materiais de servigo utilizados pela Secom;

VI - receber e distribuir documentos, correspondéncias, equipamentos de audio, video
e foto e produtos oriundos de servicos graficos contratados pelo MPDFT;

VII - gerir os recursos materiais e patrimoniais da Secretaria de Comunicagao;

VIl - planejar e supervisionar a execucdo de projetos de fotografia;

IX - gerenciar as pautas fotograficas da Secretaria de Comunicacao;

X - produzir, editar, catalogar e disponibilizar fotografias para os produtos e servicos
de comunicacdao do MPDFT, preservando a memoria fotografica do MPDFT, em articulagao
com o Conselho Gestor do Projeto Memodria;

Xl - produzir contetddo para as midias digitais do MPDFT;

XIl - dar apoio técnico na gestao dos contratos de fotografia do MPDFT;

XIll - gerenciar o banco de imagens do MPDFT;

XIV- zelar da manutengdo periddica dos equipamentos essenciais ao
funcionamento das unidades da Secretaria de Comunicacao;

XV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 35. (Revogado)
Art. 36. A Divisdo de Comunicacdo Digital compete:

|- planejar, propor, executar, controlar e avaliar a politica de comunicacdo digital do
MPDFT;

Il - planejar, propor, executar e avaliar a producdo audiovisual de comunicagdo social
do MPDFT;

lIl - gerenciar a presenca do MPDFT nas midias digitais;



IV - levantar e aprovar informacdes para o briefing com os clientes internos da
Instituicdo, fazendo as pesquisas necessarias para entender suas necessidades de
comunicagao digital e audiovisual;

V - planejar e supervisionar a execucao de projetos de comunicacdo digital;

VI - gerenciar e avaliar as pautas de audio e video da Secretaria de Comunicacao;

VIl - acompanhar e monitorar o desempenho do MPDFT na Internet, Intranet e
Midias Digitais em que a Instituicdo esta presente;

VIII - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 37. A Assessoria de Video e Transmissdes compete:
| - assessorar e executar a producdo audiovisual do MPDFT;

II- assessorar, executar e disponibilizar a transmissdo de eventos de
responsabilidade da Secretaria de Comunicacao;

Il - produzir, gravar, editar, finalizar, catalogar e disponibilizar produtos de
comunicacao social em video e dudio;

IV - produzir conteddo para midias digitais do MPDFT,;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuiges da unidade.

Paragrafo Unico. A Assessoria de Video e Transmissdes estd vinculada funcionalmente
a Divisao de Comunicagdao Digital e administrativamente vinculada a Secretaria de
Comunicacao.

Art. 38. A Secdo de Redes Sociais compete:

|- elaborar e executar calendario de publicagdes das midias digitais do MPDFT;

Il - planejar e executar campanhas de comunicagao digital;

Il - produzir e publicar conteddo para as midias digitais do MPDFT;

IV - interagir e monitorar publicacdes nas midias digitais do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 39. Ao Servico de Criacdo Digital compete:



| - elaborar e produzir layouts para campanha de comunicacdo digital;

Il - elaborar e produzir identidades visuais para projetos de video;

Il - redigir conteddo para campanhas e materiais de comunicacdo digital e de video;
IV- produzir conteddo para midias digitais do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 40. A Divis3o de Publicidade compete:

|- planejar, propor, executar, controlar e avaliar solu¢cdes de comunicac¢do e politica
de publicidade e design grafico do MPDFT;

Il - gerenciar a marca do MPDFT;

lll - gerenciar as solicitagcdes internas de solucdes de comunicacdo nas areas de
publicidade e design gréfico;

IV- levantar e aprovar informag¢des para o briefing com os clientes internos da
Instituicdo, fazendo as pesquisas necessarias para entender suas necessidades publicitarias e
de design grafico;

V- planejar e supervisionar a execucao de projetos de publicidade e design grafico;

VI- planejar e propor solugdes visuais para os portais do MPDFT na Internet e na
Intranet com o apoio da Secretaria de Tecnologia da Informacao;

VIl - auxiliar a producdo de conteudo para midias digitais do MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 41. Ao Setor de Criacdo Publicitaria compete:
|- planejar e executar campanhas de comunicacdo e divulgacdo institucionais do
MPDFT relacionadas a marketing institucional, publicidade, propaganda institucional ou de

utilidade publica;

Il - elaborar e produzir pecas de divulgacdo tanto para os eventos internos quanto
para os externos ao MPDFT;

lll - elaborar e produzir leiautes para as campanhas internas ou externas de
comunica¢ao do MPDFT;



IV - redigir conteudo para campanhas e materiais publicitarios voltados ao publico
interno e ao externo a Instituicdo;

V - elaborar e produzir imagens para os portais do MPDFT na internet e na intranet;
VI - criar e alimentar pdaginas nos portais do MPDFT na internet e na intranet;

VIl - dar suporte aos publicadores de contelddo dos portais do MPDFT na internet e na
intranet;

VIIl - auxiliar a produgao de conteldo para midias digitais do MPDFT;

IX- acompanhar a producdo e a instalacdo de materiais graficos contratados pela
Instituicao;

X - prestar apoio técnico a gestao de contratos de servicos graficos do MPDFT;

Xl - controlar, em parceria com o Setor de Apoio Administrativo, a distribuicdo de
material produzido;

Xll - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 42. Ao Servico de Design Grafico compete:

| - elaborar e produzir layouts de materiais de divulgacdo institucional interna e
externa do MPDFT;

Il - elaborar e produzir projetos graficos para produtos de comunicacdo da Instituicao;

Il - elaborar, produzir projetos graficos e diagramar publicacGes institucionais;

IV- elaborar e produzir identidades visuais para projetos, produtos e servicos do
MPDFT;

V- elaborar e produzir infografia para produtos de comunicacao;

VI - auxiliar a producao de conteludo para midias digitais do MPDFT;

VIl - acompanhar a producdo e a instalacao de materiais graficos institucionais;

VIII - dar apoio técnico na gestdo dos contratos de servicos graficos do MPDFT;

IX- controlar, em parceria com a Secao de Apoio Operacional, a distribuicdo do
material produzido;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 43. A Divis3o de Jornalismo compete:

| - planejar, propor, executar, controlar e avaliar a politica de jornalismo e de
relacionamento com a imprensa do MPDFT,;

Il - gerenciar a cobertura de eventos e a producdo de notas e matérias jornalisticas;
Il - orientar as unidades do MPDFT nos contatos com a imprensa, assim como
assistir os profissionais da imprensa encarregados da cobertura jornalistica relacionada com

a Instituicao;

IV - assessorar membros e servidores no gerenciamento de crises e no trato com a
imprensa;

V- planejar e supervisionar a execuc¢ao de projetos de jornalismo;
VI - auxiliar a produc¢do de conteudo para midias digitais do MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 44. Ao Setor de Assessoria de Imprensa compete:

| - gerenciar as solicitacdes da imprensa;

Il - elaborar textos de divulgacdo (press releases) para enviar aos 6rgaos de imprensa,
bem como material informativo (press kits) a ser distribuido a imprensa e em entrevistas

coletivas;

Il - divulgar pautas de interesse do MPDFT para a imprensa local, nacional e
internacional;

IV - elaborar estratégias de comunicacdo com sugestdo de quais veiculos e editorias
devem ser priorizados na divulgacdo de informacdes noticiosas;

V- manter cadastro da imprensa local e nacional atualizado por veiculo de
comunicacao, definindo a forma de contato adequado para cada tipo de divulgacao;

VI - agendar, organizar e acompanhar, sempre que possivel, entrevistas e coletivas
de interesse das unidades do MPDFT,;

VIl - dar apoio técnico na gestdao dos contratos de clipping do MPDFT;
VIII - analisar e distribuir o clipping para o publico interno do MPDFT,;

IX- auxiliar a producdo de conteldo para midias digitais do MPDFT;



X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 45. Ao Servico de Produgdo de Textos compete:

|- elaborar, produzir e executar propostas de contetudo de materiais de divulgacao
institucional interna e externa do MPDFT;

Il- apurar, redigir, editar e divulgar notas e matérias, alimentando os produtos de
comunicagao social institucionais com noticias do MPDFT de interesse dos publicos interno e

externo;

lll - realizar a cobertura jornalistica dos eventos oficiais do MPDFT de acordo com
critérios jornalisticos;

IV - auxiliar a producdo de conteudo para midias digitais do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 46. (Revogado)

Art. 47. (Revogado)

Art. 48. (Revogado)

Art. 49. (Revogado)

Art. 50. (Revogado)

Art. 51. (Revogado)

Art. 52. (Revogado)

Da Assessoria de Politicas de Segurancga

Art. 53. A Assessoria de Politicas de Seguranga compete:

|- assessorar o Procurador-Geral na definicdo, na elaboracdo e no acompanhamento
da execucdo da politica, dos programas e dos projetos de seguranca institucional no ambito
do MPDFT;

Il - assessorar o Procurador-Geral, quando determinado, nas decisdes de matéria

administrativa pertinentes a atividade de Seguranga Institucional, conforme Regimento
Interno do MPDFT;



lll - propor politicas e diretrizes relativas a Seguranga Institucional alinhadas ao
Planejamento Estratégico no ambito do MPDFT;

IV - integrar o Gabinete Estratégico de Inteligéncia e Seguranca Institucional do
MPDFT;

V - supervisionar e controlar as atividades de Seguranca Institucional e dirigir estudos
visando adequa-las periodicamente as necessidades atuais;

VI - promover e gerenciar a constituicao de equipes
multissetoriais para desenvolvimento de acoes de interesse
da Seguranca Institucional;

VII - articular-se, quando necessario, com os 6rgaos de seguranca da Administracao
Federal e Distrital;

VIl - desenvolver outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justiga.

Da Secretaria de Policia Institucional
Art. 54. A Secretaria de Policia Institucional compete:

|- planejar a politica de seguranga institucional, submetendo-a a aprovacdao do
Procurador-Geral de Justica, bem como organizar, coordenar e controlar a execucao das
atividades de seguranga institucional no ambito do MPDFT, com base nas diretrizes da
Assessoria de Politicas de Seguranca;

Il - planejar, coordenar, organizar, gerir e monitorar as atividades de Seguranca
Institucional para salvaguarda do MPDFT, e, quando necessdrio, viabilizar atuacdo conjunta
com outras instituicdes;

lll - assessorar a Assessoria de Politicas de Seguranca e prover-lhe suporte
administrativo, técnico e operacional para o cumprimento de suas atribuicdes;

IV - definir protocolos, medidas e rotinas de seguranca alinhados a Politica Nacional de
Segurancga do Ministério Publico;

V - adotar e difundir boas praticas em seguranca institucional, consoante protocolos
definidos no ambito do Sistema Nacional de Seguran¢a do Ministério Publico;

VI - assistir a Procuradoria-Geral de Justica nos assuntos de segurancga, natureza
militar, contrainteligéncia e correlatos;

VIl - realizar o planejamento, a anadlise e o acompanhamento orgamentdrio da
Unidade;



VIl - orientar, supervisionar e executar as acdes de sua competéncia, quando da
participagao do MPDFT em cerimdnias e eventos, em cooperagao com o Cerimonial e a
Secretaria de Comunicac¢do, bem como outras unidades administrativas;

IX - planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de seguranca
pessoal do Procurador-Geral de Justica, em especial, e dos demais membros do MPDFT, bem
como de servidores e de outras autoridades, quando determinado;

X - promover, de forma permanente, intercdmbio e cooperacdo nas dareas de
seguranca com Orgdos governamentais, em particular com os de seguranca publica e
militares, tendo em vista a necessidade de desenvolvimento da atividade de seguranga
institucional;

Xl - supervisionar e orientar o transporte de representacao de autoridades do MPDFT,
bem como de outras autoridades em visita oficial, conforme requerer a necessidade;

XIl - dirigir e padronizar servico de mobilidade e transporte em geral no ambito do
MPDFT, bem como das atividades de abastecimento, conserva¢ao, manutengao e utilizagao
dos veiculos oficiais;

Xl - planejar, organizar e coordenar programa permanente de capacitagao e
treinamento dos integrantes da atividade de seguranga institucional, bem como a
capacitacao técnica dos membros do MPDFT para o manuseio de armamento, autodefesa e
seguranga pessoal;

XIV - planejar, dirigir e orientar o desenvolvimento técnico de sistemas setoriais
informatizados das areas de seguranca e transporte do MPDFT,;

XV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pelo Procurador-
Geral de Justica e pelo Assessor de Politicas de Seguranca ou previstas em outras normas
legais.

Art. 55. A Setor de Apoio Técnico compete:

|- controlar o recebimento, o registro, a difusdao e o armazenamento de
correspondéncias, processos administrativos e documentacdo da Unidade, realizando os
devidos registros nos sistemas informatizados de controle, de acordo com os procedimentos
definidos e aprovados pela Unidade, observando, no que couber, o prescrito nas Leis n.
8.159/1991 e n. 12.527/2011, e no Decreto n. 7.845/2012;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos, bem como recepcionar e
assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;

Il - editar os textos referentes aos pareceres e documentos em geral, elaboradas pela
Unidade;



IV - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;
V - controlar e distribuir material de expediente;

VI - preparar e acompanhar os planos, projetos e programas, inclusive os
orcamentarios, sob a responsabilidade da Secretaria;

VIl - controlar as atas de registros de preco e baixas;

VIl - assessorar nos procedimentos de execucdo orcamentaria e financeira;

IX- prestar apoio técnico relacionada ao planejamento de contratacdes da
Secretaria de Policia Institucional, em especial na fundamentacdao técnica junto as
subunidades, orientacdo na confeccdo dos documentos necessdrios a instrucdo das

aquisicoes;

X - monitorar e acompanhar os certames e fases de fornecimento e execucdo
orcamentaria de interesse da Secretaria de Policia Institucional;

Xl - elaborar projeto basico ou termo de referéncia para aquisicdo de bens ou
contratacdo de servicos, realizando o acompanhamento de sua tramitacao;

XIl - efetuar o controle administrativo dos servidores requisitados a disposicdo da
Secretaria de Policia Institucional;

XIIl - colaborar na gestdo em recursos humanos da Unidade;

XIV - prestar apoio e assisténcia administrativa as subunidades vinculadas a Secretaria
de Policia Institucional;

XV - solicitar e distribuir os bens de consumo necessarios ao desempenho das
atividades ordinarias da SPI;

XVI - solicitar e acompanhar as atividades de manutencao predial nas dependéncias da
SPI;

XVII - emitir pareceres sobre assuntos administrativos;

XVIII - gerenciar as agendas do Assessor de Politicas de Seguranca, do Secretario de
Policia Institucional;

XIX- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 55-A. A Assessoria de Planejamento, Modernizacdo e Inovacdo em Policia
Institucional compete:



| - assessorar na elaboracdo, execu¢cdo e monitoramento do planejamento e gestdo
estratégica de seguranca institucional, em especial nos programas, projetos, planos,
indicadores, metas e iniciativas previstas no planejamento da Unidade;

Il - assessorar na busca do alinhamento do planejamento de seguranca ao
Planejamento Estratégico Institucional;

lIl - propor e auxiliar a implementacdo das politicas e diretrizes da Secretaria;

IV - assessorar os gestores da Secretaria nas boas praticas de gestdo com foco no
desenvolvimento gerencial e em resultados;

V - levantar as necessidades, propor, consolidar e revisar estudos relativos a area de
atuacgao da Secretaria;

VI - prestar assessoria técnica relacionada ao mapeamento de necessidade,
identificacdo, busca no mercado, idealizacdo de equipamentos e servigos de interesse da
seguranga institucional;

VIl - compilar, em relatério préprio, os dados estatisticos e sua representagao grafica
das atividades desenvolvidas pela SPI, para devida difusdo e envio as areas demandantes, a
partir de informagdes encaminhadas pelas subunidades para este fim;

VIII - prestar suporte na gestao das informacdes de seguranca institucional, gerenciar e
propor aprimoramento dos sistemas de gestao de informacgdes de seguranca institucional;

IX - elaborar estudos e pesquisas voltadas ao desenvolvimento, aprimoramento e
integracdo de sistemas de gestdo da informacdo de seguranca e de informatizacdo da SPI;

X - prestar apoio técnico no gerenciamento dos sistemas de tecnologia e de gestdo da
informacdo existentes na SPI;

Xl - sugerir e apoiar a implementacdo de acbes voltadas a informatizacdo e
interligacdo dos sistemas e planilhas de seguranca existentes no MPDFT;

XIl - cooperar com as unidades do MPDFT no desenvolvimento de processos, sistemas,
servicos e tecnologias de seguranga;

XIll - prestar suporte técnico e propor requisitos de seguranca no controle,
organizacao, armazenamento e guarda de arquivos eletronicos;

XIV - prestar assessoria em ciberseguranca no ambito de competéncia da SPI;

XV - prestar apoio na elaboracdo do sistema de gestao de continuidade dos servigos,
incluindo plano de emergéncia, plano de continuidade dos servicos, plano de contingéncia
ou recuperacao e plano de gerenciamento de crises, integrando-os a politica e ao plano de
seguranga institucional;



XVI - identificar as necessidades e as oportunidades de modernizacdo, inovacao e
transformacao digital de seguranca institucional;

XVII - elaborar estudos e pesquisas voltadas a aquisicdo e contratacdo de solucdes
tecnoldgicas no ambito da SPI;

XVIII - pesquisar e prospectar inovacdes tecnoldgicas e mecanismos de modernizacdo
para a SPI;

XIX - estudar e propor mecanismos de modernizacdo no atendimento aos usudrios
dos servigos de seguranca institucional;

XX - prestar apoio no planejamento de mecanismos de comunicagdo interna e
integracdo com publico interno, voltado ao aprimoramento da cultura de seguranca e
prevencao, prestacao dos servicos de seguranca e responsabilidade por resultados;

XXI - apoiar a SPI, perante a Secretaria de Comunicagdo, nos assuntos e matérias
pertinentes as atividades desenvolvidas pela Unidade;

XXIl - apoiar na apresentacdo de estudos visando propor boas praticas de seguranca
institucional, em conformidade com as diretrizes da SPI;

XXIIl - apoiar como elemento operacional nas atividades de seguranca institucional,
quando designado;

XXIV - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 55-B. A Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e Desenvolvimento de Doutrina
de Policia Institucional compete:

|- prestar apoio no planejamento, coordena¢ao e proposi¢cao do Plano de Agdes e
Programa de Capacita¢ao dos servidores que exercem fung¢des de seguranca no ambito do
MPDFT;

Il - prestar apoio no planejamento, coordenacdo, proposicdo e monitoramento, além
do suporte técnico nas acdes periddicas de treinamento, desenvolvimento e capacitacdo em
Seguranca Institucional da Secretaria de Policia Institucional;

lll - propor, consolidar e revisar normas e procedimentos técnicos de seguranca e
auxiliar na coordenacdo de grupos de trabalho multidisciplinares voltados a elaboracdo e
atualizacdo dos normativos de Seguranca Institucional;

IV - prestar assessoria na elaboracdo de protocolos de atuacdo das Unidades da
Seguranca Institucional e na formulacao da doutrina de Seguranca Institucional;



V- prestar apoio no mapeamento de competéncias dos servidores que exercem
funcdes de seguranca no ambito do MPDFT;

VI - gerenciar a logistica das acdes de treinamento, desenvolvimento e capacitacdo no
ambito da Secretaria de Policia Institucional;

VIl - gerenciar a infraestrutura e utilizacdo das instalacGes destinadas as atividades de
treinamento e capacitacdo em Seguranca Institucional desta Secretaria;

VIl - organizar a manutencdo e a atualizacdo dos equipamentos e dos materiais
destinados a atividade de treinamento e capacitacdo em Seguranca Institucional;

IX - planejar, coordenar, propor e monitorar a normatizacdo e uniformizacdo de
emissao e de renovacgdo de porte de arma de fogo institucional dos policiais institucionais no
ambito do MPDFT;

X - registrar e manter atualizado histérico individualizado de disparos de arma de
fogo e emitir relatdrios sobre panes, defeitos ou mal funcionamento no transcorrer do
servico e dos treinamentos institucionais;

Xl - propor o desfazimento dos equipamentos e produtos controlados em observancia
aos critérios de sustentabilidade, eficiéncia e padronizacao;

XIl - manter atualizado o inventario dos equipamentos e produtos controlados afetos
a sua area;

XIll - assistir os membros nos procedimentos de aquisicdo e registro de arma de
fogo, inerentes as armas de fogo pertencentes ao acervo de defesa pessoal, decorrente das
prerrogativas institucionais conferidas pela Lei Complementar n2 75/93;

XIV-  coordenar e fiscalizar a aquisi¢cdo, a guarda, a distribuicdo, a movimentacao, a
manutencdo e o uso de produtos controlados de responsabilidade da Secretaria de Policia
Institucional, afetos a sua area;

XV - propor a atualizacdo do quadro de dotacdo de produtos controlados pelo Exército
Brasileiro;

XVI-  organizar e supervisionar o quadro de instrutores das disciplinas afetas a
Seguranga Institucional no ambito do MPDFT;

XVII - emitir pareceres e notas técnicas em temas vinculados as matérias de sua area
de atuacdo, em especial, em relacdo aos certificados de agdes de treinamento,
desenvolvimento e capacitacdo apresentados pelos servidores da area de Seguranca
Institucional;

XVIII - auxiliar nas missdes destinadas a elaboracdo de assessoria técnica de
seguranca;



XIX-  auxiliar no controle e na execucdo dos convénios e termos de cooperacdo e
contratos celebrados pela Instituicdo, relacionados as areas de atuagdao da Secretaria de
Policia Institucional;

XX - desenvolver outras atividades de seguranca e atuar como elemento operacional e
de gestdo de seguranca, quando determinadas pelo Secretario de Policia Institucional.

XXI-  desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 55-C. A Assessoria de Gestdo e Andlise de Riscos de Policia Institucional compete:

|- prestar assessoramento na implementacdo e monitoramento de mecanismos de
gestdo de riscos, controles internos e integridade no ambito da Secretaria;

Il - prestar assessoramento na elaboracdo dos planos e da metodologia e nas atividades
de gestdo e de andlise de riscos de seguranca institucional junto as Subunidades;

Ill - realizar a gestdo de riscos de seguranca para subsidiar a atividade de Seguranca
Institucional com énfase nas ameacas reais ou potenciais a instituicdo e seus integrantes,
visando a sua salvaguarda, conforme diretrizes da Assessoria de Politicas de Seguranca;

IV - conduzir o processo de avaliacdo de risco, para identificar riscos criticos e fatores
criticos de sucesso que possam afetar o funcionamento da Instituicdo, interligando-se com
outras areas da Instituicao;

V - assistir a Secretaria de Policia Institucional no desenvolvimento de projetos de gestdo
e andlise de riscos de Seguranca Institucional;

VI - avaliar e sugerir medidas protetivas de seguranca institucional voltadas a prevenir,
detectar, obstruir e neutralizar o risco de ag¢bes adversas de qualquer natureza contra a
Instituicao;

VIl - acompanhar cenarios de risco de interesse do MPDFT no que se refere a Seguranca
Institucional;

VIII - coordenar o fornecimento das informacdes da Secretaria voltadas a transparéncia
ao atendimento a Lei de Acesso a Informacdo e de normativos correlatos;

IX- coordenar, monitorar e consolidar as respostas aos orgdos de controle, de auditoria
e de governanca internos e externos;

X- monitorar o atendimento das recomendacdes e determinacbes de orgdos de
controle, de auditoria e de governanca internos e externos;



Xl - prestar apoio no processo de identificagdo, analise, avaliacdo, tratamento e
monitoramento de riscos quando concedida seguranca aproximada a membros, em situacdo
especial (de risco ou ameaca);

XIl - prestar apoio a comissdo de seguranca permanente do MPDFT na elaboracdo de
plano de protecdo e assisténcia aos membros em situacdo de risco ou ameacga;

Xl - realizar levantamentos para subsidiar o planejamento e o cumprimento de missoes
e operacdes de seguranca a membros e servidores;

XIV - realizar pesquisas necessarias ao cumprimento de Notas de Servico, Planos de
Operagao, Ordens de Missao, Ordens de Diligéncia e outros levantamentos devidamente
autorizados pela Assessoria de Politicas de Seguranca;

XV - realizar e elaborar pesquisas, estudos, consultas, levantamentos, relatérios
estatisticos, relatérios informativos sobre riscos e reunides de dados sobre assuntos de
Seguranga Institucional;

XVI - realizar pesquisas sociais de interesse da seguranca institucional;

XVII - observar com rigor as orientagdes de procedimento quanto ao sigilo das a¢des, dos
dados obtidos e dos relatérios produzidos;

XVIIl - acompanhar e controlar a gestao administrativa de contratos afetos a Secretaria
de Policia Institucional em conjunto com os gestores de contrato;

XIX - realizar o acompanhamento de processos de pagamento, de apuracao de infracdo
contratual e de termos aditivos referentes aos contratos sob a gestdo da Assessoria;

XX - controlar e informar a drea técnica quanto aos prazos de execucdo, de vigéncia e de
garantia dos contratos;

XXI - gerir as atas de registro de preco de bens e servicos de Seguranca Institucional;
XXII - auxiliar na elaborac¢do dos planejamentos de contratacdo da SPI;

XXIll - apoiar como elemento operacional nas atividades de seguranca institucional,
guando designado;

XXIV - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 56. A Assessoria Técnica Operacional compete:
|- planejar, orientar e executar as medidas de seguranca do Centro de Producao,

Analise e Seguranga da Informagdo — Cl e do Nucleo de Investigacao e Controle Externo da
Atividade Policial — NCAP;



Il - organizar, dirigir, coordenar e executar as atividades de apoio operacional do
Centro de Producdo, Analise e Seguranca da Informacdo — Cl e do Nucleo de Investigacao e
Controle Externo da Atividade Policial — NCAP;

Il - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, conforme normas
especificas da Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 57. A Assessoria de Atividades Contra Incéndio e de Contingéncias compete:

|- realizar o planejamento, supervisdo e execucdo de respostas a emergéncias, de
contingéncia e controle de danos, de recuperagdao e de continuidade dos servigos,
integrando-os a politica e ao plano de seguranca institucional;

Il - realizar o planejamento das acOes de resposta, a serem desencadeadas diante de
adversidades ou em caso de sinistro, perda ou dano, seja ele de ordem pessoal ou
patrimonial;

Il - mapear os sistemas e servigos essenciais e elaborar procedimentos que visem
aumentar o nivel de seguranca da Instituicdo

IV - orientar, controlar, supervisionar, fiscalizar, avaliar e executar as medidas
preventivas contra incéndio e panico ou de quaisquer outras a¢des que possam causar
danos ou ameacas as pessoas ou patrimbnio, nas dependéncias do MPDFT, inclusive o
programa de brigada voluntaria;

V - supervisionar o funcionamento dos sistemas de alarme e combate a incéndio, bem
como outros servicos prediais de interesse para prevencao e controle do panico;

VI - realizar vistorias técnicas e relatdrios técnicos quanto as condicoes de seguranca
contra incéndio e panico das edificacdes para protecdo das destinacbes prescritas no
Regulamento de Seguranca Contra Incéndio e Panico;

VIl - orientar e supervisionar as atividades de prevencdo contra incéndio e
atendimento pré-hospitalar em eventos realizados no ambito do MPDFT;

VIl - planejar e coordenar os cursos de especializacdo e treinamento dos
integrantes da Secretaria de Policia Institucional e publico interno, na drea de Combate a
Incéndio e Atendimentos Pré-hospitalar e Normativas de Seguranca Passiva e Ativa Contra
Incéndio;

IX - assistir o Secretario de Policia Institucional nos assuntos de Seguranca Contra
Incéndio e Panico e Emergéncias Pré-hospitalar;

X - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades da Brigada Voluntaria do
MPDFT;



Xl - realizar a gestdo contratual dos principais servicos inerentes as atividades da
Assessoria;

Xl - orientar e supervisionar o cumprimento das Normas de Seguranca Contra
Incéndio e Panico, para restringir ou minimizar as chances de eclosdo dos incéndios e mitigar
danos na eventualidade de sinistros;

XIll -  orientar e supervisionar a coleta e producdo de dados estatisticos confiaveis
gerados nas ocorréncias didrias, para a retroalimentacdo e identificacdo de falhas
normativas, e/ou falhas preventivas;

XIV - auxiliar o Secretario de Policia Institucional nas propostas de assuntos a serem
compartilhadas para promover a padronizacdo e a otimizacdo das acdes na darea de
Segurancga Contra Incéndio e Panico;

XV - planejar, supervisionar e executar a avaliacao técnica de iméveis a serem locados
pelo MPDFT, observando a darea, proximidade do Férum ou Unidade do MPDFT, o
atendimento as normas de acessibilidade e de Seguranca Contra Incéndio e Panico,
instalagGes hidrossanitarias, elétricas, seguranca das instalacdes e perimetro, dentre outros;

XVI-  assistir o Secretdrio-Geral nos assuntos relativos a avaliagdo técnica de
imoveis a serem locados pelo MPDFT, produzindo relatérios e pareceres técnicos, para
subsidiar a tomada de decisdes;

XVII - realizar as avaliaces de riscos e vulnerabilidades afetas a sua area de atuacao
no dmbito do Edificio-Sede, apontando solucdes e assessorando a chefia imediata na tomada
de decisoes;

XVIIl -  promover as especificacbes necessarias para a aquisicdio de bens e a
contratacdo de servicos relacionados a prevencao de incéndio e panico nas instalagdes do
MPDFT;

XIX -  prestar apoio operacional as demais areas da Secretaria de Policia Institucional
quando requerido;

XX - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 58. A Subsecretaria de Seguranca Organica compete:
| - planejar, organizar e orientar as agdes destinadas a prevenir e obstruir situagdes
gue comprometam a seguranca do pessoal, das edifica¢des e instalagdes, dos documentos,

materiais e comunica¢des no ambito do MPDFT;

Il - elaborar e atualizar os Planos de Seguranca Organica das unidades do MPDFT,
observando as orientacdes da Secretaria de Policia Institucional;



lIl - implementar os Planos de Seguranca Organica das unidades do MPDFT, revisados
pela Secretaria de Policia Institucional e homologados pelo PGJ;

IV - fomentar a cultura de seguranca organica no MPDFT;

V - elaborar, propor e fiscalizar os estudos e projetos de sistemas e tecnologias de
segurancga organica;

VI - monitorar e supervisionar os trabalhos das equipes responsaveis pela fiscalizacdo
dos sistemas e tecnologias de seguranga organica nas instalacées do MPDFT;

VIl - elaborar estudos quanto a atualizagdo e aperfeicoamento dos equipamentos
utilizados na garantia da seguranca das pessoas e do patriménio nas instalacdes do MPDFT;

VIl - elaborar relatdrios analiticos de seguranca organica aplicados ao MPDFT,;

IX - realizar a coordenagdo da Seguranga Organica, policiamento interno, atendimento
e registro de ocorréncias nas instalagcdes do MPDFT, incluindo as Coordenadorias de
Promotorias de Justica do MPDFT;

X- prestar assessoria em seguranca cibernética no ambito de competéncia da
Secretaria de Policia Institucional;

Xl - planejar e organizar as atividades de seguranga dos eventos internos no interesse
do MPDFT;

XIl - estabelecer, em conjunto com a Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e
Desenvolvimento de Doutrina de Policia Institucional os procedimentos operacionais
relacionados a sua drea de atuacdo;

Xlll-  orientar e controlar as atividades das secbes pertencentes a estrutura
administrativa da Subsecretaria de Seguranca Organica;

XIV-  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 59. Ao Setor de Apoio Técnico e Administrativo compete:

|- prestar o suporte técnico e administrativo a Subsecretaria de Seguranca Orgénica
e suas secdes na elaboracdo de documentacdo, relatérios técnicos, propostas, estudos e
pareceres de competéncia da Subunidade;

Il - executar a gestdao documental e administrativa dos contratos de prestacao de
servicos de vigilancia e recep¢ao em estreita integracdo com as sec¢des responsaveis pela
fiscalizagcdo da prestagao dos servigos relacionados aos contratos;



lll - realizar a gestdo de processos de trabalho, em especial, o mapeamento de
processos da subsecretaria;

IV - prestar suporte administrativo para os diversos processos de planejamento de
contratacao conduzidas pelas secdes da Subsecretaria, em estreito contato com a Assessoria
de Planejamento, Modernizacdo e Inovacdo em Policia Institucional da Secretaria de Policia
Institucional;

V- auxiliar na elaboracdo de propostas de protocolos e ao aperfeicoamento das
rotinas da Subsecretaria;

VI - realizar a gestao dos recursos materiais e patrimoniais inerentes ao cumprimento
das missOes de seguranca institucional de competéncia da Subsecretaria;

VIl - apoiar no controle administrativo do pessoal e controle de frequéncia, em
estreita ligacdo com o Setor de Apoio Técnico da Secretaria de Policia Institucional nos
assuntos de interesse do servigo;

VIl - auxiliar na elaboragdao e no cumprimento de protocolos e na e execugao
logistica das atividades educacionais destinadas ao treinamento técnico-operacional da
unidade, em estreito contato com a Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e
Desenvolvimento de Doutrina de Policia Institucional;

IX- desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 59-A. (Revogado)
Art. 60. A Sec¢do de Policiamento Interno e Seguranca de Areas e Instalacdes compete:

|- orientar, controlar e avaliar as acOes de seguranca nas instalacdes do MPDFT,
inclusive a orientacdo do servico nas Coordenadorias das Promotorias de Justica;

Il - planejar, coordenar e fiscalizar a atividade de policiamento institucional interno,
com Agentes de Seguranca Institucional, nos prédios do MPDFT;

lll - planejar, organizar, executar e fiscalizar as atividades de seguranca em eventos
internos;

IV - realizar avaliagbes de riscos, ameacas e vulnerabilidades nas instalacdes da
Instituicao;

V - orientar, monitorar, estabelecer medidas preventivas, supervisionar, fiscalizar e
avaliar o controle de acesso, a circulacdao e a permanéncia de pessoas, veiculos e materiais
no dmbito do MPDFT;



VI - controlar a circulacdo de materiais, entrada e saida de bens e os critérios de
seguranga;

VIl - colaborar com a Secdo de Seguranca Eletronica e Gestdo de Ocorréncias na
orientacdo e controle da seguranca da informacdo e da documentacdo nas areas e
instalacOes afetos a sua esfera de atribuicdes;

VIl - coordenar o cadastro de pessoas e veiculos no dmbito do MPDFT;

IX - orientar, controlar e supervisionar as atividades de portaria, tendo em vista o
controle de acesso de pessoas, veiculos e materiais as instalacdes do MPDFT;

X- realizar a confeccdo, distribuicdo, recebimento e destruicio dos cartdes,
credenciais e materiais de identificacao de pessoas e de veiculos;

Xl - analisar e deliberar quanto as solicitacdes de acessos as dependéncias do MPDFT;

XIl - gerar relatérios de acessos as dependéncias do MPDFT, quando necessario ou
solicitado;

Xl - orientar os setores responsaveis pela fiscalizacdo dos contratos de prestacao
de servicos de vigilancia, recep¢do e demais servicos inerentes as suas atividades,

controlando e supervisionando a execuc¢ao dos servigos;

XIV-  promover as especificacdes necessarias para a aquisicdo de bens relacionados
as acdes de seguranca nas instalacdes do MPDFT,;

XV - colaborar com o Setor de Apoio Técnico na elaboracdo das especificacoes
necessdrias para a contratacdo de servicos relacionados as acbes de seguranca nas

instalagGes do MPDFT;

XVI-  prestar atendimento aos membros, servidores e demais colaboradores do
MPDFT nas atividades relacionadas a seguranca organica;

XVII - emitir o nada consta dos servidores afeto a sua area;

XVIIl- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 61. Ao Setor de Fiscalizagdo e Execugdo de Servigos de Policiamento e Seguranga
Internos compete:

|- supervisionar, executar, e fiscalizar as a¢des de seguranca e policiamento nas
instalacdes do MPDFT, inclusive o registro de ocorréncias;

Il - organizar, fiscalizar e orientar as atividades de vigilancia no ambito do MPDFT;



lll - desempenhar as atividades referentes a fiscalizacdo de contratos relacionados a
seguranga interna;

IV - controlar a circulacdo de materiais, entrada e saida de bens e os critérios de
seguranca;

V - controlar e gerenciar os clavicularios relacionados as instalagdes do MPDFT;
VI - gerenciar o servi¢o de achados e perdidos no dmbito do MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 62. Ao Setor de Controle de Acesso compete:

|- executar medidas preventivas de controle de acesso e fiscalizar o controle de
acesso, a circulagdo e a permanéncia de pessoas, veiculos e materiais no ambito do MPDFT;

Il - executar e fiscalizar o cadastro de pessoas e veiculos no ambito do MPDFT;

Il - manter atualizado o cadastro de pessoas, inclusive prestadoras de servigo,
remuneradas ou voluntarias e de veiculos nos sistemas de controle de acesso;

IV - fiscalizar as atividades de portaria, tendo em vista o controle de acesso de
pessoas, veiculos e materiais as instalacdes do MPDFT;

V- realizar a confeccdo, distribuicdo, recebimento e destruicdo dos cartdes,
credenciais e materiais de identificacdo de pessoas e de veiculos;

VI - promover o levantamento de dados de acessos as instalacdes do MPDFT;

VIl - organizar, controlar e fiscalizar o uso das garagens e estacionamentos privativos
no ambito do MPDFT;

VIl -  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 63. A Secdo de Seguranca Eletronica e Gestdo de Ocorréncias compete:
|- elaborar estudos, pesquisas e projetos e promover o planejamento de
contrata¢des voltadas a aquisicdo e contratacdo de sistemas e solugdes tecnoldgicas de

seguranga organica;

Il - gerenciar, monitorar e supervisionar os sistemas e tecnologias de seguranca
organica nas instala¢des da Instituicdo;

lIl - propor aimplementac¢do de novas tecnologias de seguranca eletronica;



IV - gerenciar o sistema de monitoramento de imagens por CFTV, de alarmes de
intrusdo e de controle de acesso do MPDFT;

V - gerir, controlar a localizacdo e a manutencdo dos equipamentos utilizados nas
acoes de seguranca das areas e instalacdes;

VI - promover as especificacdes necessarias para a atualizacdo, aquisicao de bens e
contratacao de servicos relacionados aos sistemas de cadastro e de controle de acesso, nas
instalagGes do MPDFT;

VII - orientar e controlar a seguranca da informac¢dao e da documentagdo nas dareas e
instalacOes, e prestar apoio nas medidas de seguranca da informacdo e documentacdo em
meio eletronico afetos a sua esfera de atribuicdes;

VIIl-  coordenar a seguranca das informacdes da Secretaria de Policia Institucional, e
observancia da legislagdo e normativos internos;

IX - elaborar o processo de trabalho relacionado a apuragdo preliminar de ocorréncias
de competéncia da Secretaria de Policia Institucional no ambito do MPDFT;

X - identificar tendéncias tecnoldgicas na gestao informacional, bem como coletar,
armazenar e disseminar essas informacdes;

Xl - estudar e executar medidas de seguranca cibernética no ambito de competéncia
da Secretaria de Policia Institucional;

Xll - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 64. Ao Setor de Tecnologias de Seguranca Organica compete:

| - supervisionar o funcionamento e executar o controle dos sistemas eletrénicos de
acesso e dispositivos de alarme de intrusdao do MPDFT;

Il - operar o sistema de monitoramento de imagens por CFTV, e de alarmes de
intrusdo do MPDFT;

lIl - avaliar e fiscalizar a utilizacdo correta dos equipamentos de seguranca eletronica
sob a responsabilidade da Secretaria de Policia Institucional;

IV - prospectar, buscar e desenvolver mecanismos de gestdo da informacdo de
seguranca no ambito da Unidade, com a colaboracdo da Assessoria de Planejamento,
Modernizacdo e Inovacdao em Policia Institucional;

V - supervisionar e realizar a fiscalizagdo técnica de contratos sob responsabilidade da
area;



VI - proceder ao levantamento e a gravacao de imagens, quando solicitado;

VIl - prestar suporte na gestao das informacGes de seguranca institucional, gerenciar e
propor aprimoramento dos sistemas de gestao de informacdes de seguranca institucional;

VIII -  prestar apoio técnico no gerenciamento dos sistemas de tecnologia e de
gestdo da informacdo existentes na Secretaria de Policia Institucional;

IX - integrar, em nome da Secretaria de Policia Institucional, as comissdes ou grupos
de trabalho relativos a seguranca cibernética no ambito do MPDFT;

X - trabalhar de forma integrada com as Unidades, comités e equipes relacionadas ao
Tratamento e Resposta a Incidentes de Seguranca Cibernética, com a colaboragdo da
Assessoria de Planejamento, Modernizacdo e Inovacdo em Policia Institucional;

Xl - prestar assessoria em ciberseguran¢a no ambito de competéncia da Secretaria de
Policia Institucional;

Xll - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 65. Ao Setor de Prevenc¢ao e Apuracgao de Ocorréncias e Fraudes compete:

|- planejar, estabelecer medidas preventivas e orientar o publico interno sobre
seguranca em meios digitais, voltados a protecdo da imagem e integridade fisica e moral de
membros e servidores;

Il - integrar, em nome da SPI, as comissdes ou grupos de trabalho relativos a
seguranca da informacdo no ambito do MPDFT;

lll - prestar suporte e gerenciar as medidas de seguranca da informacdo e
conformidade com a legislacdo de protecdo de dados pessoais e sigilosos afetas a Secretaria
de Policia Institucional no ambito do MPDFT;

IV - colaborar na orientagdao e controle da seguranc¢a da informagao e documentagao
em meio eletronico afetos a sua area de atuacao;

V- organizar e manter arquivo atualizado dos feitos internos, bem como dos
documentos expedidos e recebidos;

VI - gerenciar o processo de reclassificacdao das informacgdes arquivadas, no ambito da
SPI, nos termos da Politica e dos Procedimentos da Unidade;

VII - verificar e monitorar a¢des de prestadores de servigos que possam comprometer
a Seguranga Institucional, com a colaboragao da Assessoria de Gestao e Analise de Riscos de
Policia Institucional;



VIl - controlar os Termos de Compromisso de Manutencdo de Sigilo prestados
pelos servidores e demais colaboradores da Secretaria de Policia Institucional;

IX- planejar, coordenar, controlar e sistematizar procedimentos relativos as
investigacOes preliminares de interesse institucional autorizadas pela Procuradoria-Geral;

X - coordenar a realizacdo de diligéncias de carater assecuratdrio que se entendam
essenciais para apuracdo preliminar de delitos;

Xl - buscar a integracdo e interoperabilidade das a¢Ges de apurac¢do preliminar com os
procedimentos porventura iniciados nas instituicdes de seguranca publica;

XIl - interagir com unidades de seguranca de outros 6rgaos publicos na execugdo de
atividades comuns ou de interesse do MPDFT, por ocasido das investigacdes preliminares;

XIll - coletar elementos e coordenar os procedimentos de preservagao de local e
medidas para assegurar a realizacdo adequada de pericia em caso de crimes patrimoniais no
ambito do MPDFT;

XIV -  redigir relatérios conclusivos destinados a andlise da autoridade que tiver
determinado a instauragao do procedimento apuratdrio preliminar afetos a sua area de
atuacao;

XV - manter sigilo acerca dos procedimentos investigativos em fase de instrucao
preliminar na Unidade;

XVI-  desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 66. A Subsecretaria de Atividades Especiais de Seguranca compete:

|- planejar, organizar, coordenar e controlar as medidas especiais de seguranga
aproximada e velada no ambito do MPDFT e no interesse da Instituicdo, nos OArgaos
instalados no Edificio-Sede, promotorias especializadas e administracdo superior, em
situagdo de rotina, em situagdao especial, decorrente de risco ou ameaca, e em situagao de
emergéncia em razao do servico;

Il - planejar, organizar e fiscalizar as operacdes de protecdo pessoal de membros,
servidores e testemunhas no interesse da Instituicdo e o emprego de policiais no
cumprimento de cautelares;

lIl - supervisionar a seguranga aproximada do Procurador-Geral de Justica e de outros
membros, conforme normas e protocolos estabelecidos, bem como acompanhar a agenda
do Procurador-Geral de Justica, observando as necessidades de seguranca e contramedidas
apropriadas;



IV - orientar e supervisionar o transporte de representacdao no ambito do Gabinete do
Procurador-Geral de Justica;

V - coordenar a atividade de policiamento institucional externo no ambito do MPDFT
e no interesse da Instituicao;

VI - orientar os aspectos de seguranca do transporte, notificacdes e localizacdo de
pessoas no ambito do MPDFT,;

VIl - planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades especiais de
levantamentos, diligéncias especiais e seguranca velada de membros e servidores;

VIl - produzir conhecimento e desenvolver protocolos relacionados a
contraespionagem e contrasabotagem, bem como integrar com a area de contrainteligéncia
do CI/MPDFT nas agdes relacionadas a contra crime organizado para salvaguarda do MPDFT;

IX - planejar, organizar, coordenar e controlar as avaliagdes de segurancga e atividades
de contramedidas eletrénicas no ambito do MPDFT e no interesse da Instituicao;

X - sugerir atos normativos especificos acerca de procedimentos e ac¢les de
avaliagOes de seguranca e contramedidas eletrdnicas;

Xl - elaborar estudos e pesquisas voltadas a aquisicdo e contratacdo de solugdes
tecnoldgicas de contramedidas e anadlise prospectiva relacionadas as atividades especiais de
seguranca;

XIl - assistir o Secretario de Policia Institucional nos assuntos de seguranca ativa;

XIll - articular com as demais Subsecretarias quanto as medidas de seguranca e
atividades de contramedidas necessarias por ocasido de visitas de autoridades e outras
pessoas agendadas no gabinete da Procuradoria-Geral de Justica;

XIV-  sugerir atos normativos especificos acerca de procedimentos e acdes de
protecdo pessoal em favor de membros, servidores e familiares que possam fomentar a
prevencdo ou reacdo em situacao de risco;

XV - planejar e coordenar a seguranca de membros e servidores em eventos externos
oficiais realizados pelo MPDFT ou no interesse da Instituicdao, com apoio da Subsecretaria de

Coordenacdo do Policiamento e Mobilidade das Unidades Regionais;

XVI-  prestar apoio no planejamento e coordenagao dos cursos oferecidos aos
membros da Instituicao;

XVII - realizar a logistica das missdes de protecdo pessoal;



XVIIl - estabelecer, em conjunto com a Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e
Desenvolvimento de Doutrina de Policia Institucional, os procedimentos operacionais e os
treinamentos relacionados a sua drea de atuacao;

XIX - planejar, organizar, coordenar e controlar treinamentos periddicos para o
efetivo interno da Subsecretaria;

XX - fazer o acompanhamento dos resultados finais dos procedimentos instaurados
relacionados a seguranca de membros e servidores;

XXI-  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 67. A Assessoria de Apoio Operacional compete:

| - prestar suporte operacional e realizar a coordenacao das atividades de seguranca
dos membros da Administragdao Superior;

Il - coordenar as agdes de seguranga velada, levantamentos preliminares para o
planejamento da seguranca das autoridades da Administracdo Superior e a integracdo do

Cerimonial e outras areas evolvidas nos compromissos internos e externos das autoridades;

lIl - prestar assessoria na gestdo operacional e na realizacdo da seguranca aproximada
do Procurador-Geral;

IV - supervisionar o cumprimento dos protocolos de seguranga no transporte
executado no Gabinete da Procuradoria-Geral de Justiga;

V - gerenciar e executar o servico de seguranca pessoal aproximada de autoridades
em visita oficial, quando determinado;

VI - realizar a seguranca aproximada de membros e servidores em visitas, inspecoes,
audiéncias, diligéncias e operacgdes;

VIl - realizar rondas motorizadas em areas de estacionamento e adjacéncias das
edificacdes do MPDFT, localizadas no Edificio-Sede;

VIl - coordenar as equipes de prote¢ao pessoal a membros em situagdes de risco
ou ameaca, sob a supervisdo da Secdo de Seguranca Aproximada;

IX - realizar levantamentos operacionais preparatérios para o cumprimento de
atividades de seguranca pessoal;

X - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢cdes da unidade.

Art. 68. A Sec¢do de Protecdo Ativa e Avaliacdo de Seguranca compete:



|- supervisionar e realizar a avaliacdo e andlise de seguranca dos locais e suas
adjacéncias onde os membros do MPDFT trabalhem, residam, estejam ou venham a estar,
inclusive de familiares, tendo em vista a integridade fisica das pessoas ou a garantia de
ambientes seguros para o desempenho das atividades funcionais;

Il - supervisionar e realizar atividades de contramedidas eletronicas, inspecdes fisicas
e eletronicas, o monitoramento de transmissdes de radiofrequéncia nos ambientes de
interesse no MPDFT e outras atividades de contramedidas eletrénicas, conforme orientacdes
e protocolos da Secretaria de Policia Institucional;

lll - desenvolver acoes de contraespionagem, contrasabotagem,
contracrimeorganizado e outras medidas de seguranca ativa afetas a Unidade, produzindo
conhecimento nestas areas, bem como fomentar a cultura de seguranga nesta matéria;

IV - gerenciar, organizar e acompanhar as atividades de contrainteligéncia em eventos
internos e externos no interesse do MPDFT afetas a Secretaria de Policia Institucional;

V - gerenciar e monitorar as atividades relativas a investiga¢do social para concessao
de credencial de seguranca a pessoas no ambito do MPDFT afetas a sua area;

VI - realizar pesquisas e/ou agbes de coleta inerentes a produgdo e salvaguarda do
conhecimento para realizacdo de seguranca velada e proposta das contramedidas indicadas
para a protec¢do de pessoas;

VIl - prestar o apoio velado em atividades de seguranca aproximada;

VIl - fazer levantamentos e diligéncias relacionados a visitas e missdes oficiais de
membros, bem como na salvaguarda da integridade fisica e moral de membros e servidores
da Instituicdo elaborando relatdrios préprios;

IX - apoiar na prospecc¢do, estudos e levantamentos de equipamentos e tecnologias
relacionadas ao trabalho de avaliacdo de seguranca e de contramedidas eletronicas;

X - observar com rigor as orienta¢des de procedimento quanto ao sigilo das agdes,
dos dados obtidos e dos relatérios produzidos;

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 68-A. Ao Setor de Avaliagdo e Inspe¢des de Seguranga compete:

|- realizar a avaliagdo e andlise de seguranga nos locais e suas adjacéncias onde os
membros do MPDFT trabalham, residam, estejam ou venham a estar, inclusive de familiares,
tendo em vista a integridade fisica das pessoas ou a garantia de ambientes seguros para o
desempenho das atividades funcionais;



Il - realizar inspecdes fisicas e eletrénicas com emprego de equipamentos de
contramedidas e varreduras eletrénicas no ambito do MPDFT e no interesse da Instituicdo;

lll - desempenhar as atividades relativas a investigacdo social para concessdo de
credencial de seguranca a pessoas no ambito do MPDFT, afetas a sua area;

IV - prospectar, estudar e efetuar levantamentos de equipamentos e tecnologias
relacionadas ao trabalho de avaliacdo de seguranca e contramedidas eletronicas;

V - realizar pesquisas e/ou acOes de coleta inerentes a producdo e salvaguarda do
conhecimento para realizacdo de seguranca velada;

VI - prestar o apoio velado de carater continuado em atividades de seguranca
aproximada;

VIl - fazer levantamentos e diligéncias relacionados a visitas e missdes oficiais do
MPDFT, bem como na salvaguarda da integridade fisica e moral de membros e servidores da
Instituicao elaborando relatdérios préprios;

VIl -  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢cdes da unidade.

Art. 68-B. Ao Setor de Protecao Ativa compete:

|- executar atividades de protecdo ativa e o monitoramento de transmissdes de
radiofrequéncia em espacos fisicos de interesse do MPDFT, conforme orientacbes e
protocolos da Secretaria de Policia Institucional;

Il - executar acdes de contraespionagem, contrasabotagem, contracrimeorganizado e
outras medidas de seguranca ativa afetas a Unidade, bem como fomentar a cultura de
seguranca na area;

lIl - executar as atividades de contrainteligéncia em eventos internos e externos no
interesse do MPDFT afetas a sua area;

IV - prospectar, estudar e efetuar levantamentos de equipamentos e tecnologias
relacionadas a sua area de atuacao;

V - observar com rigor as orienta¢Ges de procedimento quanto ao sigilo das agdes,
dos dados obtidos e dos relatérios produzidos;

VI - prestar o apoio velado de carater continuado em atividades de seguranca
aproximada;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 69. A Sec¢do de Seguranca Aproximada compete:

| - supervisionar e executar o servigo de seguranga pessoal aproximada e velada do
Procurador-Geral de Justica;

Il - executar as medidas especiais de seguranca aproximada de pessoas no ambito do
MPDFT, dos érgaos instalados no Edificio-Sede, promotorias de justica especializadas e
Administracdo Superior, em situacdo de rotina, em situacdo especial, decorrente de risco ou
ameaca, e em situacdo de emergéncia e as missdes de protecdo especial de membros,
servidores e testemunhas no interesse do MPDFT,;

lll - executar o servico de seguranca pessoal aproximada de autoridades, em visita,
guando determinado;

IV - supervisionar e executar o transporte de representacdo do Procurador-Geral de
Justica e de outras que estejam em visita oficial;

V- assistir o Procurador-Geral de Justica por ocasido de viagens de cardter
institucional, reunindo informacgdes e orientando quanto a seguranca nos locais de destino;

VI - prestar apoio na elaboragdo dos planos de prote¢dao e planejamentos de escolta
no ambito do MPDFT;

VIl - prestar apoio nas atividades de seguranca aproximada de membros, servidores e
testemunhas no interesse do MPDFT, no ambito das Unidades Regionais, em estreita
coordenacdo com a Secdo de Supervisdo de Policiamento das Unidades Regionais;

VIIl - supervisionar e executar a segurangca de membros e servidores em eventos
externos oficiais realizados pelo MPDFT ou no interesse da Instituicdo, com apoio da Secao
de Supervisdo de Policiamento e Transporte das Unidades Regionais;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 69-A. Ao Setor de Pronta-Resposta e Atividades Especiais compete:

|- executar as medidas especiais de seguranca aproximada de pessoas no ambito do
MPDFT em situacdo de rotina, em situacdo especial, decorrente de risco ou ameacga e as
missOes de protegdo especial de membros, servidores e testemunhas no interesse do
MPDFT;

Il - supervisionar o servico didrio de seguranca pessoal do MPDFT;

[ll - prestar apoio no servigo de seguranga pessoal aproximada de autoridades, em
visita, quando determinado;



IV - executar o servico de seguranca aproximada em apoio ao cumprimento de
medidas cautelares por parte de membros de outras promotorias em interesse do MPDFT;

V - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 69-B. Ao Setor de Seguranca Aproximada da Procuradoria-Geral de Justica
compete:

|- executar a seguranc¢a e o transporte de representacao do Procurador-Geral de
Justica;

Il - executar o servico de seguranca pessoal aproximada da Procuradoria-Geral de
Justica e do Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica;

[Il - acompanhar a agenda do Procurador-Geral de Justiga, em estreito contato com a
Secdo de Seguranca Aproximada, de forma a implementar as medidas apropriadas para a

seguranca da autoridade em agendas internas e externas;

IV - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 69-C. Ao Setor de Plantdo de Seguranca Institucional compete:

| - executar as medidas especiais de seguranca aproximada de pessoas no ambito do
MPDFT em situacdo de emergéncia;

Il - coordenar e executar as atividades de plantdo de seguranca institucional e os
atendimentos a membros e servidores decorrente dos acionamentos do Plantao;

lll - prestar apoio nas missdes de seguranca aproximada de pessoas no dmbito do
MPDFT em situacdo de rotina, em situacdo especial;

IV - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 69-D. Ao Setor de Apoio Técnico e Administrativo compete:
|- prestar o suporte técnico e administrativo a Subsecretaria na elaboracdo de
documentacdo, relatdrios técnicos, propostas, estudos e pareceres de competéncia da

unidade;

Il - realizar a gestdo dos recursos materiais e patrimoniais inerentes ao cumprimento
das missdes de seguranca institucional de competéncia da unidade;

lIl - apoiar no controle administrativo e de frequéncia do pessoal da Secretaria de
Policia Institucional;



IV - prestar suporte administrativo para os diversos processos de planejamento de
contratagao conduzidas pelas unidades da Subsecretaria;

V - auxiliar no mapeamento dos processos de trabalho voltados para a elaboracdo de
propostas de protocolos e ao aperfeicoamento das rotinas da unidade, em estreita ligacdo
com a Assessoria de Planejamento, Modernizacdo e Inovacdo em Policia Institucional;

VI - auxiliar na elaboracdo e no cumprimento de protocolos e na execucdo logistica
das atividades educacionais destinadas ao treinamento técnico-operacional da unidade, em
estreito contato com a Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e Desenvolvimento de
Doutrina de Policia Institucional;

VIl - apoiar como elemento operacional nas atividades de seguranga institucional,
quando designado;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 70. A Subsecretaria de Coordenac3o do Policiamento e Mobilidade das Unidades
Regionais compete:

|- coordenar e fiscalizar, no ambito das Unidades Regionais, as atividades de
seguranca aproximada de membros, servidores e testemunhas no interesse do MPDFT, além
das atividades relacionadas ao policiamento externo das Coordenadorias de Promotorias de
Justiga;

Il - coordenar a atividade de policiamento institucional externo no ambito das
Coordenadorias de Promotorias de Justica;

lIl - coordenar, controlar e fiscalizar a conducdo de veiculos oficiais utilizados no
traslado de membros, servidores testemunhas no interesse do servico, bem como no
transporte de procedimentos extrajudiciais e processos judiciais nas Unidades Regionais;

IV - realizar a gestdo da escala dos servidores designados para atividades de operacdes
e resposta tatica em apoio a Secretaria de Policia Institucional;

V- colaborar com a elaboragao do plano de segurang¢a para deslocamentos dos
membros e outras autoridades, em estreita coordenacdo com a Subsecretaria de Atividades
Especiais de Seguranca;

VI - coordenar a operacionalizacdo da entrega de notificagdes, informacoes,
localizagdo de pessoas e levantamento de informacgdes e dados afetas a sua area;

VIl - coordenar a realizacdo de diligéncias que envolvam atividades de seguranca
institucional nas Unidades Regionais;



VIl - fiscalizar e fazer cumprir as normas e procedimentos de seguranca,
estabelecidos pela Secretaria de Policia Institucional do MPDFT, relativas a conducdo de
veiculos, localizagdo de pessoas, realizagao de diligéncias, entrega de notificagbes e

informacoes;

IX - fiscalizar a execucdo de contratos relacionados a mobilidade e transporte de
membros e servidores no ambito do MPDFT;

X - controlar e supervisionar os setores de seguranca e as Unidades Regionais de
Transporte de Autoridades das Coordenadorias de Promotorias de Justica;

Xl - designar pessoal para apoio nas a¢des de mobilidade requeridas pelo Plantdo de
Seguranca Institucional, quando necessario;

XIl - planejar, organizar, coordenar e controlar treinamentos periddicos para o efetivo
interno da Subsecretaria;

Xlll - elaborar estudos e pesquisas voltadas a aquisicdo e contratacao de solugdes
tecnoldgicas, servicos e bens relacionados a mobilidade do MPDFT;

XIV -  dar suporte a logistica nas missGes de seguranca nas Unidades Regionais;
XV - estabelecer, em conjunto com a Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e
Desenvolvimento de Doutrina de Policia Institucional, os procedimentos operacionais e

treinamentos relacionados a sua drea de atuacao;

XVI-  planejar, organizar, coordenar e controlar treinamentos peridédicos para o
efetivo interno da Subsecretaria;

XVIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicbes da unidade.

Art. 70-A. A Sec3o de Supervisdo do Policiamento das Unidades Regionais compete:
|- supervisionar as medidas especiais de seguranga aproximada de membros,
servidores e testemunhas no interesse do MPDFT nas Unidades Regionais e o policiamento

externo das Coordenadorias de Promotorias de Justica instaladas fora do Edificio-Sede;

Il - supervisionar a operacionalizacdo da entrega de notificacdes, informacdes,
localizagdo de pessoas e levantamento de informacgdes e dados afetas a sua area;

lIl - supervisionar a realizacdo de diligéncias que envolvam atividades de seguranca
institucional;

IV - supervisionar e prestar apoio na conducdo de veiculos oficiais utilizados no
traslado de membros, servidores e de testemunhas no interesse do servigo, bem como no



transporte de procedimentos extrajudiciais, processos judiciais, nas Coordenadorias de
Promotorias de Justica instaladas fora do Edificio-Sede;

V - supervisionar os procedimentos e protocolos de seguranca no ambito do
Transporte de Autoridades das Unidades Regionais;

VI - prestar apoio nas acdes de mobilidade requeridas pelo Plantdo de Seguranca
Institucional;

VIl - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 70-B. Ao Setor de Coordenacdo da Mobilidade e do Transporte das Unidades
Regionais compete:

| - supervisionar e prestar apoio na conducdo de veiculos oficiais utilizados no
transporte de membros, servidores e testemunhas no interesse do servigo, bem como no

transporte de procedimentos extrajudiciais e processos judiciais;

Il - gerir pedidos de transporte afetos a Subsecretaria de Coordena¢do do
Policiamento e Mobilidade das Unidades Regionais;

[ll - prestar suporte no controle de uso de veiculos nos traslados do MPDFT;

IV - supervisionar os procedimentos e protocolos de seguranga no ambito do
Transporte de Autoridades das Unidades Regionais;

V- prestar apoio as acdes de mobilidade requeridas pelo Plantdo de Seguranca
Institucional;

VI - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 70-C. A Secdo de Gest3o de Mobilidade e da Frota compete:

| - gerir contratos relacionados ao transporte de membros e servidores no ambito do
MPDFT;

Il - controlar o uso de veiculos nos traslados do MPDFT,;

Il - fiscalizar a aplicagao das normas relativas ao uso e controle de veiculos da frota
oficial do MPDFT, bem como o cumprimento dos dispositivos e normas legais de transito;

IV - promover o registro e o licenciamento dos veiculos nos drgaos competentes;

V - providenciar exames e laudos periciais de acidentes de transito que envolvam
veiculos da frota oficial do MPDFT;



VI - acompanhar e manter atualizado o cadastro/histérico de veiculos, bem como
controlar e registrar o consumo de combustivel, custos de manutencdo e reparos de
veiculos, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes e de demais despesas
realizadas;

VIl - controlar o fluxo de entrada e saida, bem como a guarda e conservacdo dos
veiculos;

VIl - providenciar a manutencdo, conservacdo e reparos dos veiculos, elaborando
escalas de revisOes periddicas, mantendo os veiculos da frota oficial em perfeitas condicGes
de uso e, quando conveniente, propor a execugao de servigos de manutengao e revisao dos
veiculos ou a renovacdo da frota;

IX - verificar a qualidade dos servicos de manutencdo de veiculos executados pelas
empresas contratadas;

X - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 70-D. Ao Setor de Apoio Técnico-Administrativo incumbe:

|- prestar o suporte técnico e administrativo a Subsecretaria na elaboracdo de
documentacdo, relatdrios técnicos, propostas, estudos e pareceres de competéncia da
unidade;

Il - fazer a gestdo substituta dos contratos relacionados ao transporte e gestdo da
frota;

lIl - realizar a gestdo dos recursos materiais e patrimoniais inerentes ao cumprimento
das missdes de seguranca institucional de competéncia da unidade;

IV - apoiar no controle administrativo de pessoal e de frequéncia, em estreita ligacdo
com o Setor Técnico e Administrativo da Secretaria de Policia Institucional nos assuntos de
interesse do servico;

V - prestar suporte administrativo para os diversos processos de planejamento de
contratagao conduzidos pelas unidades da Subsecretaria;

VI - auxiliar no mapeamento dos processos de trabalho voltados a elaboragdo de
propostas de protocolos e ao aperfeicoamento das rotinas da unidade, quando em estreita
ligacdo com a Assessoria de Planejamento, Modernizacdo e Inovacdo em Policia
Institucional;

VII - auxiliar na elaboragdo e no cumprimento de protocolos e na execugao logistica
das atividades educacionais destinadas a treinamento técnico-operacional da unidade, em



colaboragcdao com a Assessoria de Treinamento, Capacitacdo e Desenvolvimento de Doutrina
de Policia Institucional,

VIl -  atuar como elemento operacional no apoio de atividades de seguranca
institucional, quando designado;

IX- desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da Unidade.

Art. 71. (Revogado)
Da Coordenagdo de Recursos Constitucionais
Art. 72. A Coordenacdo de Recursos Constitucionais compete:

|- zelar por suas atribuicOes, as quais se instauram apds o esgotamento da instancia
ordindria pelos 6rgdos de atuacdo, no Ministério Publico, junto ao segundo grau de
jurisdicdo e as Turmas Recursais;

Il - atuar, especialmente, por meio de seus drgaos, junto as instancias extraordinarias
da jurisdicdo;

Il - selecionar as decisGes judiciais que comportem a interposicdo dos recursos
especial e extraordinario, excetuadas as causas da especifica atribuicdo da Procuradoria-
Geral de Justica, por suas Assessorias Civel, Criminal e de Controle de Constitucionalidade,
6rgaos que deduzem diretamente os recursos excepcionais;

IV- elaborar, em cardter subsididrio, os recursos especial e extraordinario, nas
causas civeis e criminais, sem prejuizo da atribuicdo dos Procuradores de Justica vinculados
originariamente aos feitos;

V- elaborar, em carater subsididrio, recurso extraordindrio e reclamacdo
constitucional nos feitos oriundos das Turmas Recursais, sem prejuizo da atribuicdo dos
Promotores de Justica vinculados originariamente aos feitos;

VI- confeccionar contrarrazbes aos recursos extraordindrios e especiais, nos feitos
criminais de sua atribuicdo, além da respectiva resposta aos agravos das decisOes
denegatdrias de admissibilidade;

VIl - confeccionar contrarrazdes aos recursos extraordinarios nos feitos oriundos das
Turmas Recursais, além da respectiva resposta aos agravos das decisGes denegatdrias de
admissibilidade;

VIl - opor, quando necessario, embargos de declaracdo, em ordem a viabilizar o
prequestionamento da matéria objeto dos recursos constitucionais (especial e
extraordinario), nos moldes da Simula 356-STF;



IX- interpor agravo das decisdes denegatérias de recurso extraordindrio e especial,
nos termos do art. 1.042 da Lei 13.105/2015;

X - interpor, no ambito dos tribunais superiores, o agravo previsto no art. 1.021 da
Lei 13.105/2015 contra decisGes monocraticas proferidas pelo relator;

Xl - acompanhar o andamento dos recursos, adotando as medidas e diligéncias
necessarias ao célere andamento dos processos;

IIIII

Xl - promover o ajuizamento da Reclamagado prevista nos artigos 102, inc. |, alinea
e 105, inc. |, alinea “f”, da Constituicdo Federal, nos processos de atribuicdo da Coordenacdo
de Recursos Constitucionais;

Xl - propor as medidas cautelares cabiveis, notadamente a suspensao de seguranca
e a cassacao ou o restabelecimento de liminares, e a concessdo de efeito suspensivo aos
recursos constitucionais civeis e criminais, incluindo aqueles ja deduzidos ou que puderem
ser deduzidos no curso da demanda;

XIV - interagir com os orgdos de execucdao do MPDFT, em especial aqueles que
oficiaram no feito, informando-lhes sobre a propositura e decisao final do recurso;

XV - manter banco de dados atualizado, acessivel a todos os membros do MPDFT,
inclusive com o inteiro teor dos recursos elaborados;

XVI - divulgar regularmente, via Intranet, os resultados dos julgamentos dos recursos
ajuizados;

XVII - desempenhar atividades correlatas que |he forem atribuidas pela Procuradoria-
Geral de Justica.

§ 12. A Coordenacgdo de Recursos Constitucionais recebera os processos da unidade de
controle dos feitos das Procuradorias de Justica, apds a ciéncia da Procuradoria de Justica de
origem, salvo quando o Procurador de Justica assinalar, expressamente, sua concordancia
com o acordao;

§ 22. A Coordenagdo de Recursos Constitucionais recebera os processos da unidade de
controle dos feitos das Turmas Recursais, apds a ciéncia do Promotor de Justica que atuou
no feito, salvo quando este assinalar, expressamente, sua concordancia com o acérdao;

§ 39. As Assessorias da Procuradoria-Geral de Justica e as Procuradorias de Justica
remeterdo a Coordenacdo de Recursos Constitucionais, via e-mail (reccons@mpdft.mp.br),



reproducdo dos recursos constitucionais que interpuserem, para registro e
acompanhamento no banco de dados de que trata o inciso XV;

§ 49, Os Procuradores de Justica que submeterem a andlise do feito a Coordenacdo de
Recursos Constitucionais da Procuradoria-Geral de Justica deverao fazé-lo no primeiro dia
util apds o recebimento do feito no MPDFT, quando se tratar de feitos criminais, e até o
quinto dia util apds recebimento do feito no MPDFT, quando se tratar feito civel.

Art. 73. A Assessoria Adjunta de Recursos compete:

|- selecionar as decisOGes judiciais que comportem a interposicdo dos recursos
especial e extraordinario e elaborar as respectivas razoes;

Il - opor embargos de declaragao, para fins de esgotamento da instancia ordinaria e
de prequestionamento da matéria a ser algada as instancias extraordinarias;

Il - interpor os respectivos agravos que viabilizem o processamento dos recursos
excepcionais de sua atribuicdo, quando obstados pela presidéncia do Tribunal a guo ou pelo
relator no Tribunal ad quem;

IV- realizar estudos e pesquisas de informagdes, legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia, que subsidiem a elaboracdo dos recursos excepcionais e manifestacdes nos
feitos em tramitagdao na Coordenacao;

V - solicitar apoio a 6rgaos e nucleos no ambito do Ministério Publico e de outros
6rgdos de controle e fiscalizacdo, a fim de subsidiar-se de informacdes que contribuam para
o bom e regular exercicio de suas atribuigdes;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 74. A Assessoria Adjunta de Contrarrazdes compete:

|- elaborar contrarrazOes e respostas aos recursos criminais e, excepcionalmente,
aos recursos civeis, guando o Ministério Publico for recorrido;

Il - elaborar contrarrazGes e respostas aos recursos extraordinarios oriundos das
Turmas Recursais, quando o Ministério Publico for recorrido;

Il - realizar estudos e pesquisas de informagdes, legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia, mantendo arquivo atualizado com assuntos de interesse da Unidade;

IV- acompanhar o andamento de processos correlatos as atribuicbes da
Coordenacdo de Recursos Constitucionais e de interesse do Ministério Publico, bem como
alimentar o sistema interno de informacgdes relativo a esses feitos;



V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 75. Ao Setor de Apoio Operacional compete:

|- receber, registrar movimentacdo e tramitar no sistema de controle de feitos do
MPDFT os feitos com manifestacbes e/ou recursos interpostos pela Coordenagdo de
Recursos Constitucionais perante o TIDFT, STJ e STF;

Il - elaborar ementa, realizar acompanhamento e analise processual dos recursos
interpostos e agdes propostas pela Coordenacdo de Recursos Constitucionais, assim como
elaborar peticdao de prioridade de tramita¢do dos feitos sem andamento no periodo;

- manter atualizado o Sistema de Recursos Constitucionais — SISREC, instituindo
formas de acompanhamentos, controle dos recursos e comunicagdo com os o6rgados
envolvidos;

IV - verificar a ocorréncia de transito em julgado dos recursos interpostos pela
Coordenacgao de Recursos Constitucionais;

V- realizar peticionamento eletronico de recursos e ag¢des origindrias no Superior
Tribunal de Justica — STJ e no Supremo Tribunal Federal — STF;

VI- fazer remessa dos mandados de intimacdo recebidos do Superior Tribunal de
Justica e do Supremo Tribunal Federal, apds ciéncia pessoal do membro da Coordenacado de
Recursos Constitucionais, para o Setor de Controle Processual da Procuradoria-Geral de
Justica — PGJ, averiguando retorno e distribuicdo na Coordenagao de Recursos
Constitucionais;

VIl - manter atualizado o sistema de controle de feitos do MPDFT, registrando as
entradas, encaminhamento, saidas, ciéncias e manifestacdes em recursos e peticdes;

VIII - realizar o levantamento estatistico das atividades;

IX- organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos, bem como recepcionar
e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;

X - organizar e manter o arquivo corrente atualizado;

Xl - acompanhar diariamente pelo DJe os andamentos processuais dos recursos e
acOes origindrias interpostos pela Coordenac¢do de Recursos Constitucionais perante o TIDF;

Xl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Da Unidade Especial de Cryptoativos - Crypto



Art. 76. A Unidade Especial de Cryptoativos - Crypto compete:
|- elaborar treinamentos e manuais para os integrantes do Ministério Publico;
Il - difundir o conhecimento produzido com outras instituicdes;

lIl - promover agdes informativas que orientem a populacdo do Distrito Federal e do
restante do pais sobre o uso seguro, ponderado e responsavel dos cryptoativos;

IV - prestar apoio ao Promotor Natural, junto ao Grupo de Atuacdo Especial de
Combate ao Crime Organizado — GAECQO, o Centro de Producdo, Analise, Difusdo e Seguranca
da Informagdo — Cl, e o Nucleo Especial de Combate a Crimes Cibernéticos — Ncyber, em
demandas envolvendo cryptoativos;

V - prestar apoio durante operacdes do Ministério Publico que envolvam cryptoativos;

VI - gerir e operar ferramentas de rastreamento e monitoramento de ativos nas
blockchains, eventualmente adquiridas pelo Ministério Publico do Distrito Federal e
Territorios, em conjunto com o Centro de Producdo, Analise, Difusdo e Seguranca da
Informacgao — Cl;

VIl - operacionalizar o Projeto CRYPTO, que objetiva criar o primeiro laboratério de
lavagem de dinheiro por meio de cryptoativos do Brasil (Procedimento Administrativo n2
08190.009528/21-55);

VIIl-  desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Da Unidade Especial de Proteg¢do de Dados Pessoais do MPDFT - Uepdap

Art. 76-A. A Unidade Especial de Prote¢do de Dados Pessoais do MPDFT - Uepdap
compete:

|- assessorar o encarregado para tratamento de dados pessoais na manifestagao
guanto a adequacdo dos acordos de cooperacdao com o&rgaos externos e projetos ou
iniciativas que usem dados pessoais, quanto a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais —
LGPD e a outras normas relacionadas nos acordos;

Il - assessorar o encarregado para tratamento de dados pessoais na instru¢ao dos
projetos quanto as determinacdes e orientacdes estabelecidas pela Autoridade Nacional de
Protecdo de Dados — ANPD;

lIl - assessorar o encarregado para tratamento de dados pessoais na implementacao
do plano de capacitacdo, da conscientizacdo, do estabelecimento de responsabilidades e do
monitoramento da atuacdo do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios com a
Politica Nacional de Protecdo de Dados Pessoais do Ministério Publico e a LGPD;



IV - receber e analisar as reclamacgdes e as comunica¢des encaminhadas pelos titulares
dos dados pessoais;

V - assessorar na prestacdo de esclarecimentos e na adotacdo de providéncias,
relacionadas ao tratamento de dados pessoais;

VI - elaborar, aplicar, e monitorar inventdrio de dados pessoais que documente como e
porgue o Ministério Publico do Distrito Federal coleta, compartilha e usa esses dados;

VIl - elaborar Relatérios de Impacto a Protecdo de Dados Pessoais —RIDP;
VIII - assessorar o encarregado para tratamento de dados pessoais nas agdes
educativas, nos mecanismos internos de supervisdo e de mitigacdo de riscos e outros

aspetos relacionados ao tratamento de dados pessoais;

IX - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Do Nucleo de Atengdo as Vitimas - Nuav
Art. 76-B. Ao Nucleo de Atencdo as Vitimas - Nuav compete:

|- auxiliar o Procurador-Geral de Justica a celebrar convénios com instituicdes que
atuem em uma ou mais etapas do atendimento as vitimas de crimes e a seus familiares;

Il - definir protocolos padronizados de atendimento a serem seguidos pelo MPDFT e
por entes publicos ou privados a fim de assegurar protecao integral e efetiva as vitimas de
crimes e a seus familiares;

Il - coordenar acdes visando reduzir tanto a vitimizacdo primaria quanto a
secundaria;

IV - representar o MPDFT na gestdo do Centro Especializado de Atencao as Vitimas —
CEAV;

V - sensibilizar membros e servidores quanto ao tema;

VI - propor a¢des de capacitagao continuada acerca dos direitos e das necessidades
das vitimas de infracdes penais e atos infracionais para membros, servidores e estagidrios;

VII - articular a formagao de rede interinstitucional e intersetorial com o objetivo de
apoiar, promover e assegurar os direitos das vitimas no ambito do Distrito Federal;

VIl - dar publicidade aos direitos das vitimas de crimes e atos infracionais com
vistas a contribuir para a formacdo de cultura de respeito e promocdo dos direitos das
vitimas;



IX- colher dados e informagdes voltados para formacdo de indicadores sobre
vitimizacdo e sobre acbes de promocao dos direitos das vitimas;

X - fomentar iniciativas autocompositivas e praticas restaurativas em atencdo aos
direitos das vitimas, conforme as diretrizes tracadas nas Resolu¢cdes CNMP n2 118, de 2014,
e n? 181, de 2017;

Xl - fomentar e propor mecanismos procedimentais para evitar a vitimizacdo
secundaria;

XIl - requerer a inclusdo de pessoa em programa de protecdo a vitimas e testemunhas,
por solicitagdao do Promotor de Justi¢a natural;

Xlll - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Do Nucleo de Cooperagdo Internacional - NCI
Art. 76-C. Ao Nucleo de Cooperacao Internacional compete:

|- planejar, executar e coordenar, no ambito da Instituicdo, conforme as diretrizes
fixadas pelo Procurador-Geral de Justica do Distrito Federal e Territdrios, a cooperagao
internacional;

Il - estabelecer, manter e desenvolver as relagdes do Ministério Publico do Distrito
Federal e Territérios com outras instituicdes, nacionais ou estrangeiras, em questdes de
cooperagao internacional;

lll - coordenar, acompanhar e apoiar a atuacdo do Ministério Publico do Distrito
Federal e Territorios no ambito da cooperacao internacional;

IV - atuar como ponto de contato do Ministério Publico do Distrito Federal e
Territérios com seus congéneres no exterior ou com 0s organismos internacionais de
cooperacao, recebendo e transmitindo informacdes, observada a legislacdo e os tratados
internacionais;

V - atuar, em apoio ao Procurador-Geral de Justica do Distrito Federal e Territérios, na
analise, instrucdo e acompanhamento de pedidos de cooperacdo internacional oriundos do
exterior ou das Unidades do Ministério Publico do Distrito Federal e Territorios;

VI - buscar parcerias junto a organismos e instituicdes internacionais nas questdes de
interesse do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, notadamente no que se
refere a cooperacdo, estabelecimento de convénios voltados para a atuacdo e
aperfeicoamento profissionais;

VII - atuar em colaboragdo com os demais érgdos de execugdao do Ministério Publico
do Distrito Federal e Territérios, o Ministério da Justica e o Ministério das Relacdes



Exteriores, para o bom andamento do intercdambio e da cooperacdao internacional em
matérias préprias do Ministério Publico do MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO Ministério
Publico do Distrito Federal e Territérios Distrito Federal e Territérios e buscar intercambio
com experiéncias dos Ministérios Publicos de outros paises;

VIIl-  promover a realizagdo de estudos, pesquisas e eventos relacionados as suas
atividades e buscar parcerias com instituicdes de ensino e centros de pesquisa com o
propdsito de aprimorar a formag¢dao dos membros do MPDFT, de modo a melhor
instrumentalizar o exercicio de suas atribuicdes;

IX - exercer outras atribuicdes, a serem estabelecidas pelo Procurador-Geral de Justica
do Distrito Federal e Territérios.

Do Nucleo do Tribunal do Juri e de Defesa da Vida
Art. 77. Ao Nucleo do Tribunal do Juri e de Defesa da Vida compete:

|- promover a articulagdo das Promotorias de Justica com atribuicdo para atuar
diante do Tribunal do Juri no Distrito Federal, fomentando, coordenando e implementando
as politicas institucionais de repressao ao crime contra a vida;

Il - promover a interlocu¢do do Ministério Publico do Distrito Federal e Territdrios
com os Ministérios Publicos dos Estados, mediante troca e compartilhamento de
informacgdes e experiéncias, colaborando para a atuagao nacional do Ministério Publico nos
crimes contra a vida;

Il - promover a interlocucdo do Ministério Publico do Distrito Federal e Territdrios
com os orgaos do Distrito Federal responsaveis pela garantia da seguranca publica e pela
repressdo aos crimes contra a vida;

IV - promover a interlocu¢do do Ministério Publico do Distrito Federal e Territdrios
com entidades organizadas da sociedade civil dedicadas ao enfrentamento da violéncia
urbana, notadamente a violéncia letal;

V- fomentar o desenvolvimento e a implementacdo de atividades, junto a
SECOR/MPDFT e a ESMPU, no Curso de Ingresso e Vitaliciamento e na formacdo continuada,
garantindo atencdo as peculiaridades da atuacdo diante do Tribunal do Juri;

VI- manter controle atualizado das sessbes plendrias do Tribunal do Juri no Distrito
Federal, assim como a designagao e ocorréncia delas;

VIl - buscar junto a Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica a
sustentabilidade do trabalho das Promotorias de Justica com atribuicdo para atuar diante do
Tribunal do Juri, inclusive nos afastamentos legais de seus titulares;



VIII - atuar em sessdo plendria do Tribunal do Juri em todo o Distrito Federal, mediante
designacdo da Procuradoria-Geral de Justica, e auxiliar, mediante solicitacdo, a atuacdo do
promotor de Justica na sessdo plenaria do Tribunal do Juri;

IX- organizar informagdes, criar bancos de dados e dar publicidade ao fluxo do
sistema de justica criminal no tratamento dos crimes contra a vida;

X - assessorar a Procuradoria-Geral na formulacdo de politicas institucionais
relacionadas aos crimes contra a vida.

Do Nucleo Especial de Combate aos Crimes Cibernéticos

Art. 77-A. Ao Nucleo Especial de Combate aos Crimes Cibernéticos compete:

| - prestar o apoio a atividade de combate a crimes cibernéticos desenvolvida pelos
demais drgdos de execucdo do Ministério Publico;

Il - oficiar em feitos de crimes cibernéticos encaminhados pelos Promotores de Justica
com solicitacdo de atuacdo acolhida, nos termos do art. 52 da Resolucdo CSMPDFT n2 270,

de 26 de fevereiro de 2021;

Il - instaurar procedimentos de investigagdo criminal ou requisitar a instauracdo de
inquéritos policiais para a investigacdo de crimes cibernéticos e conexos;

IV - propor agdo penal publica nos casos de crimes cibernéticos e conexos, a partir de
procedimentos ou pecas de informacdo que estejam sob sua responsabilidade;

V - exercer o controle externo da atividade de policia judicidria realizada pela
Delegacia Especial de Repressao aos Crimes Cibernéticos;

VI - realizar estudos e apresentar propostas de politicas institucionais a Procuradoria-
Geral de Justica destinadas ao combate aos crimes cibernéticos;

VIl - fomentar a¢des de treinamento e desenvolvimento em conjunto com a Secretaria
de Educacdo e Desenvolvimento Corporativo, inclusive em parceria com outras instituicdes;

VIl -  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 77-B. Ao Apoio Técnico e Operacional compete:

| - elaborar, expedir e controlar oficios, notificacdes, intima¢des e documentos em
geral do NCyber, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de controle;

Il - realizar a triagem dos feitos judiciais e extrajudiciais;

lIl - controlar a estatistica das atividades do Ncyber;



IV - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;
V - registrar e controlar em agenda propria os compromissos dos membros do Ncyber;
VI - realizar tratativas e contatos com érgaos externos que se fagam necessarios;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuices da unidade.

Art. 77-C. A Assessoria de Andlise Processual compete:

| - prestar assessoramento juridico aos membros do Ncyber;

Il - elaborar pareceres, relatérios e minutas de pecas processuais em feitos internos e
externos, judiciais e extrajudiciais, incluindo o recebimento, a andlise, o processamento, o

acompanhamento de feitos, a verificagdo de prazos processuais;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia aplicada as
atividades do Ncyber;

IV - acompanhar os membros do Ncyber em oitivas, audiéncias e visitas de controle
externo, quando necessario;

V - participar de operacdes deflagradas pelo Ncyber ou que exijam a participacao do
Nucleo;

VI - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 77-D. A Unidade de Inteligéncia compete:

|- planejar, executar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
inteligéncia que tenham relacdo com a pratica de infragbes penais no ambiente cibernético
em parceria com o Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado e com o

Centro de Producdo, Analise, Difusdao e Seguranca da Informacao;

Il - elaborar estudos, relatdrios e notas técnicas especificos sobre casos ou situagoes
gue envolvam o produto e o aprimoramento da atividade de inteligéncia do Ncyber;

[ll - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuices da unidade.

Do Nucleo de Controle e Fiscaliza¢do do Sistema Prisional

Art. 78. Ao Nucleo de Controle e Fiscalizacdo do Sistema Prisional compete:



| - requisitar diligéncias investigatdrias e a instauracdo de inquérito policial, podendo
acompanha-los, apresentar provas e oferecer denuncia quando houver indicios suficientes
do envolvimento da pratica de infragcdes penais por parte de agentes publicos no exercicio
de funcgbes inerentes ao sistema prisional do Distrito Federal, assim como acompanhar a
acdo penal proposta e promover o arquivamento de inquérito policial, de termo
circunstanciado e das demais pecas de informacao;

Il- apurar eventual noticias de violacdo dos direitos a integridade fisica e psicoldgica
dos presos e internados e de pratica de tortura no sistema prisional, quando cometida por
agentes publicos do sistema prisional;

Il - inspecionar todos os estabelecimentos penais do Distrito Federal e a atividade
penitencidria desenvolvida pelos agentes da carreira, promovendo as medidas judiciais e
extrajudiciais quando as entender cabiveis;

IV- planejar, executar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
inteligéncia que versem sobre o sistema prisional, em parceria com o Nucleo de Combate as
Organiza¢des Criminosas e com o Centro de Produgdo, Analise, Difusdao e Seguranca da
Informacao;

V- receber noticias e representagdes que versem sobre condutas e procedimentos
relativos ao tratamento fornecido aos presos e internados;

VI- promover a defesa e a garantia dos direitos humanos, dos direitos previstos na
Lei de Execugdes Penais e dos direitos difusos e coletivos dos presos e dos internados,
instaurando e presidindo o inquérito civil, o procedimento preparatdrio, ajuizando acdes
civis publicas, bem como outras medidas judiciais e extrajudiciais, sem prejuizo da atribuicdo
das demais Promotorias Justica de Execugdes Penais;

VIl- promover e acompanhar outras medidas judiciais, extrajudiciais ou
administrativas, para a efetivacdo e a eficacia dos servicos penitenciarios previstos na Lei de
Execucdes Penais;

VIIl -  promover a execucao das acdes civis publicas ajuizadas pelo Ministério Publico
do Distrito Federal e Territérios relativas ao sistema prisional;

IX- instaurar inquéritos civis e procedimentos de investigacdo preliminar destinados
a propositura de a¢des de responsabilidade por atos de improbidade praticados por agentes
publicos no ambito do sistema prisional;

X - promover e acompanhar medidas judiciais, extrajudiciais ou administrativas no
que diz respeito a apuracdao de responsabilidade dos agentes publicos nos casos de
improbidade administrativa, no ambito do sistema prisional;

Xl - expedir recomendacdes a 6rgdos e entidades publicas e privadas, com vistas a
observancia da lei e dos principios da Administragdao Publica, a prevengao de condutas



lesivas ao bom funcionamento do sistema prisional, bem como celebrar termos de
ajustamento de conduta e expedir recomendac¢des em temas afetos a suas atribuicdes;

XIl - promover pedido de interdicdo, no todo ou em parte, de estabelecimentos
prisionais, no caso de funcionamento em condi¢des inadequadas ou com infringéncia aos
dispositivos legais, sem prejuizo das atribuicdes das Promotorias de Justica de Execucdes
Penais;

Xl - representar a autoridade judicial ou administrativa a fim de instaurar
sindicancia ou procedimento administrativo, em caso de violacdo das normas referentes a
execucdo penal, se ndo for o caso de instaura-los de oficio;

XIV - fiscalizar o funcionamento da Fundagcdo Amparo ao Trabalhador Preso
FUNAP/DF, para controle de adequacgdo de suas atividades a seus fins e da legalidade e
pertinéncia dos atos de seus administradores, considerando as disposicOes legais e
regulamentares, promovendo as medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis;

XV - fiscalizar os acordos e convénios realizados pela FUNAP, bem como a aplicacdo
de seus recursos financeiros, independentemente da fiscalizagdo a cargo das Promotorias de
Fundacdes e do controle legislativo pelo Tribunal de Contas do Distrito Federal, promovendo
as medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis;

XVI - zelar pelos direitos do trabalhador preso decorrentes dos contratos e convénios
a cargo da Fundacao de Amparo ao Trabalhador Preso ou de qualquer outro érgdo publico;

XVII - fiscalizar e acompanhar o cumprimento dos convénios e contratos
administrativos de prestacdo de servicos e entrega de bens aos presos e internados nos
estabelecimentos prisionais do Distrito Federal;

XVIII - acompanhar e fiscalizar os atos administrativos, licitacbes, contratos e
convénios da Administracdo Publica no ambito do sistema prisional, promovendo as
medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis, institucionais ou pessoais, em caso de lesdo ao
erario ou ao patrimonio publico ou ofensa aos principios da Administracdo Publica;

XIX- manter permanente contato com os demais drgdos da execucdo penal, bem
como com as Promotorias de Justica de Execug¢des Penais, visando ao aprimoramento dos
meios e modos de cumprimento da pena;

XX - fiscalizar a prestacdo de assisténcia integral aos presos e internados, bem como
promover a¢des com entes publicos e organizagdes ndo governamentais, objetivando suprir
a assisténcia aos presos e internados, sem prejuizo das atribuicbes das Promotorias de
Justica de Execuc¢des Penais;

XXI- manter cadastro atualizado das instituicdes publicas ou privadas que prestem
assisténcia social, religiosa, juridica aos presos e internados nos estabelecimentos prisionais,
bem como de empresas e instituicdes que mantenham oficinas de trabalho e de ensino nos
estabelecimentos prisionais, acompanhando suas atividades;



XXIl- acompanhar e, se for o caso, apresentar propostas de modificacdo
regulamentar e legislativa relacionadas ao sistema prisional;

XXIIl - atuar em situacdes de conflitos nos estabelecimentos penais, intermediando
solucdes por ocasidao de motins e rebeliGes em conjunto com as Promotorias de Justica de
Execucgdes Penais;

XXIV - fiscalizar o cumprimento da normativa internacional, constitucional e
infraconstitucional pertinente a dignidade da pessoa humana nos procedimentos de revistas
dos visitantes e de visitas intima nos estabelecimentos penais;

XXV - promover acdes voltadas para a efetivacdo dos direitos dos presos portadores
de necessidades especiais;

XXVI - zelar pela implantagdo e manutencdo do servico de creche e bergario nos
estabelecimentos prisionais femininos, nos termos da legislagdo em vigor;

XXVII - zelar pelo fornecimento de documentagdo dos presos e internados que nao a
possuam e pelo encaminhamento por parte das autoridades penitencidrias dos pedidos de
auxilio reclusdo;

XXVIIl - acompanhar a politica local e nacional no que se refere a sua area de
atuacdo, realizando estudos e oferecendo sugestdes as entidades publicas e privadas com
atribuicdes no setor;

XXIX - manter permanente contato com o Poder Legislativo, inclusive acompanhando
o trabalho das comissGes técnicas encarregadas do exame de projetos de lei na area de sua

atuacao;

XXX - representar ao Tribunal de Contas da Unidao e ao Tribunal de Contas do Distrito
Federal, visando ao exercicio das competéncias destes no ambito do sistema penitenciario;

XXXI - requisitar informacdes, exames, pericias e documentos de autoridades da
Administracdo Publica direta ou indireta;

XXXII - requisitar da Administracdo Publica servigos temporarios de seus servidores e
meios materiais necessarios para a realizacao de atividades especificas;

XXXIII - requisitar informagdes e documentos a entidades privadas;
XXXIV - realizar inspec¢des e diligéncias investigatdrias;

XXXV - ter livre acesso a qualquer local publico ou privado, respeitadas as normas
constitucionais pertinentes a inviolabilidade do domicilio;



XXXVI - ter acesso incondicional a qualquer banco de dados de cardter publico ou
relativo a servigo atinente ao sistema prisional;

XXXVII - requisitar o auxilio de forga policial;

XXXVIII - oficiar nos pedidos de providéncia em tramite na Vara de ExecucGes Penais
do DF instaurados com a finalidade de apurar violagdes aos direitos dos presos na esfera
individual ou coletiva; analisar e regulamentar questbes de natureza coletiva afetas ao
sistema penitenciario; bem como apreciar pedidos de visitas académicas e de imprensa ao
sistema penitenciario, além de outras de carater institucional ndo relacionadas a um preso
especifico;

XXXIX - coordenar a elaboracdo de diagnosticos e efetuar o monitoramento e a
fiscalizacdo das politicas publicas de execucdo penal, oportunizando a participacdo das
Promotorias de Execucdo Penal;

XL - promover alinhamento interno pautado em objetivos e prioridades
institucionais relacionadas a area de execuc¢do penal, especialmente com as Promotorias de
Execucdo Penal;

XLI - desenvolver planos de atuacdo e projetos executivos relacionados a tutela
coletiva da execugdo penal, com andlise de resultados, a serem mensurados a partir de
metas e indicadores;

XLIl-  coordenar a transmissdo de informacdes entre drgdos de execugdo penal e
demais 6rgdaos do MPDFT;

XLl -  fomentar a existéncia de didlogo e interacdo permanente do Ministério
Publico com atores da sociedade civil organizada, da comunidade cientifica e da
Administracdo Publica;

XLIV - desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas pela Procuradoria-
Geral de Justica.

Art.79. A Unidade de Inteligncia compete planejar, executar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades de inteligéncia que versem sobre o sistema prisional
em parceria com o Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado e com o
Centro de Producdo, Analise, Difusdo e Seguranca da Informacao.

Art. 80. A Assessoria de Andlise Processual compete:

|- realizar andlise e emissdo de pareceres em feitos internos, externos e noticias de
fato de atribuicdao do NUPRI;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse do NUPRI;



lll - atender o publico para prestar esclarecimentos acerca do funcionamento e das
atribuicdes do NUPRI;

IV - prestar apoio técnico, juridico e administrativo ao NUPRI;
V - realizar visitas a instituicGes designadas pelo NUPRI;

VI- controlar a distribuicio dos feitos e efetuar o controle de qualidade e
temporalidade dos servigos realizados na Unidade;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 81. Secao de Apoio Técnico e Operacional compete:
|- elaborar, expedir e controlar oficios, notifica¢cdes, intima¢des e documentos em geral
do NUPRI, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de controle, mantendo

organizado e atualizado os arquivos de trabalho produzidos;

Il - organizar procedimentos de seguranca interna e externa nas acdes realizadas pelo
NUPRI;

Ill - investigar informacdes especificas e solicitar diligéncias determinadas pelos
membros do NUPRI;

IV- controlar e dar suporte técnico e material para o perfeito desenvolvimento
administrativo, bem como lacrar e transportar feitos sigilosos e urgentes;

V- controlar a estatistica das atividades do NUPRI;

VI- tratar dados para fornecimento de informacdes a 6rgaos externos;

VII-  gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VIII - realizar pesquisas e estudos de interesse dos promotores de justica do NUPRI, bem
como acompanhar as publica¢des relacionadas as areas no Didrio Oficial da Unido e Diario

Oficial do Distrito Federal;

IX- coordenar e supervisionar administrativamente os trabalhos da Secretara
Administrativa;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Do Centro de Inteligéncia do MPDFT

Art. 82. Ao Centro de Inteligéncia do MPDFT — Cl compete:



|- planejar, executar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de
inteligéncia e de seguranga da informagao, dando suporte ao MPDFT no desempenho de
suas funcdes institucionais, na forma da legislacdo em vigor, obedecidas a politica e as
diretrizes tracadas;

Il - atuar como érgao central de inteligéncia do MPDFT e executar a politica e os

procedimentos de inteligéncia fixados:

a) pelo Procurador-Geral de Justica do MPDFT;

b) pela Doutrina de Inteligéncia do Ministério Publico, instituida pela Resolucdo
do Conselho Nacional do Ministério Publico n2 260, de 28 de margo de 2023; e

c) pela Politica Nacional de Inteligéncia do Ministério Publico e o Sistema de
Inteligéncia do Ministério Publico, instituida na Resolucdo do Conselho Nacional do
Ministério Publico n2 292, de 28 de maio de 2024.

lIl - integrar, como membro, a Rede de Laboratdrios de Tecnologia contra a Lavagem
de Dinheiro — REDE.LAB, bem como cumprir suas diretrizes e principios no desenvolvimento
de suas acdes;

IV - planejar e executar acbes e metodologias para viabilizar a producdo de
conhecimento destinado a:

a) subsidiar decisées do Procurador-Geral de Justica, do Grupo de Atuacdo
Especial de Combate ao Crime Organizado — GAECO e dos demais membros do Ministério
Publico no desempenho de suas fungdes institucionais;

b) prevenir e contrapor a¢des que constituam ameacas a salvaguarda dos ativos
institucionais, em especial em relacdo a protecdo dos dados sensiveis, pessoas, areas e
instalagGes, materiais, informacdao e imagem do Ministério Publico, em conjunto da
Assessoria de Politicas de Seguranca.

V- promover o treinamento e a conscientizagdo de recursos humanos para o
aprimoramento das atividades de busca, coleta, processamento e analise de informagdes
importantes para o desempenho da funcdo institucional do Ministério Publico e da doutrina
de inteligéncia, tal como definida no ambito do Grupo Nacional de Combate as Organizac¢des
Criminosas — GNCOGC;

VI - receber, analisar, depurar, incrementar, armazenar com seguranca e difundir as
informacdes e os dados sensiveis;

VII - coordenar a concessdo, a alteracdo e o cancelamento de credenciais de acesso dos
usuarios do MPDFT aos sistemas de dados e de informagGes externos e/ou sob
responsabilidade do Cl, necessarios para a realizacdo das atividades institucionais relativas a
atividade-fim;

VIIl-  trabalhar de forma integrada com as outras unidades do MPDFT, em especial
com o Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado — GAECO, Nucleo de
Investigagao e Controle Externo da Atividade Policial =—— NCAP, Nucleo de Controle Externo
da Atividade Prisional — NUPRI, Nucleo Especial de Combate aos Crimes Cibernéticos —



NCYBER, Secretaria de Pesquisa e Analise da Informacdo - SPAl e Secretaria de Policia
Institucional do MPDFT;

IX - articular-se, quando necessario, com outros o6rgaos da administracdo publica,
entidades privadas, pessoas e demais entidades de interesse nas atividades desenvolvidas

pelo Cl;

X - prospectar solucbes tecnoldgicas com entidades publicas e privadas que
contribuam para a otimizacdo do trabalho desempenhado pela unidade;

Xl - representar o MPDFT, enquanto Agéncia Central de Inteligéncia, nos sistemas ou
subsistemas de inteligéncia aos quais o MPDFT fizer parte.

Xl - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade ou que com elas guardem pertinéncia

Art. 83. A Coordenacgdo-Geral compete:
|- aadministracdo, dire¢do e governancga da unidade;

Il- o gerenciamento da divisdao de trabalho entre as subunidades, a Coordenagao-
Geral e Adjunta, visando a plena, célere e satisfatéria execucdo das demandas;

lIl - o planejamento e execuc¢do das a¢des e metodologias para viabilizar a produgao de
conhecimento destinado a cumprir as atribuigdes estabelecidas ao Centro de Inteligéncia;

IV - supervisionar, em conjunto com a Coordenac¢do Adjunta, os recursos empregados
nas operagdes de inteligéncia;
V - participar ou designar representantes para participar:
a) de células integradas de inteligéncia no ambito do Distrito Federal, quando
pertinente, necessdria e possivel a participacao do Cl; e
b) de reunides, encontros e eventos que tenham relacdo com as atividades de
inteligéncia e contrainteligéncia.

VI - articular-se com drgaos de inteligéncia governamentais, especialmente com os de
inteligéncia de seguranca publica, para desenvolver e fortalecer a rede de inteligéncia;

VIl - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 84. (Revogado)

Art. 85. (Revogado)

Art. 86. A Secretaria-Executiva compete:



|- assistir a Coordenacdo do Centro de Inteligéncia — Cl no ambito de suas
atribuigdes;

Il - assistir e assessorar a Coordenacdao do Cl nos assuntos de inteligéncia e de
contrainteligéncia;

Il - incumbir-se do preparo e do despacho do expediente dos Coordenadores e de sua
pauta de compromissos;

IV - providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos dirigidos ao Cl;

V - coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas do Cl;

VI - recepcionar e assistir as autoridades com audiéncias marcadas com o
Coordenador e os Promotores de Justica lotados no Cl, atentando para as orientagdes da

Secretaria de Comunicag¢ado e do Cerimonial do MPDFT;

VIl - planejar, analisar e acompanhar o orgamento da unidade, bem como preparar e
acompanhar os planos, projetos e programas, sob a responsabilidade do Cl;

VIIl-  acompanhar a agenda de eventos relacionados as atividades de inteligéncia e
seguranca publica pertinentes as atribui¢des do Cl;

IX - prospectar novas tecnologias, ferramentas e equipamentos Uteis ao desempenho
das atribuicdes do Centro de Inteligéncia;

X- zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informagdo, viabilizando a
capacitacao e a formacao técnica dos recursos humanos do Cl;

Xl - propiciar a¢cOes de treinamento e capacitacao;

Xll - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 87. A Divisdo de Apoio e Gestdo da Informac3do compete:

|- receber, analisar, classificar e registrar os feitos externos e internos, autuando-os
em sistema proéprio, distribuindo-os conforme as normas vigentes, bem como, a critério da
Coordenacdo, preparar minutas de documentos, oficios e despachos necessdrios ao
impulsionamento dos feitos;

Il - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;



lll - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos, atendendo as instrucdes
normativas em vigor e comunicar com a maior brevidade possivel, a existéncia de demandas
de cardter urgente, utilizando os meios de comunicacao disponiveis;

IV - manter os sistemas de informacdo permanentemente atualizados, realizando os
registros de movimentacdo, controle e manifestacdo dos feitos, zelando pela integridade e
pela qualidade dos dados;

V- implementar e gerenciar o arquivamento dos documentos produzidos ou
encaminhados ao Cl nos termos da Politica e dos Procedimentos do Cl, bem como promover
o registro e o controle das movimentac¢des de documentos internos;

VI - coordenar as atividades relacionadas a organizacdo, guarda e controle de arquivos
fisicos e eletronicos mantidos pelo Cl;

VIl - fazer o acompanhamento dos resultados finais dos feitos externos e internos;

VIl - organizar e manter arquivo atualizado dos feitos internos, bem como dos
documentos expedidos e recebidos;

IX - fornecer ao publico informagdes sobre os feitos do Centro de Inteligéncia e
prestar eventuais esclarecimentos, adotadas as cautelas de compartilhamento de
informagdes a fim de ndo comprometer a seguranca da informacao e as atividades de
inteligéncia desempenhadas pela unidade;

X - supervisionar e acompanhar a expedicdo de notificacdes e oficios, na forma da
legislacdo vigente, incluido o 79, §42, da Resolucdo n? 66, de 2005, do CSMPFT, controlando
prazos de resposta e adotando as diligéncias necessarias para reiterar as requisicbes e
solicitacdes ndo respondidas no prazo determinado;

Xl - realizar:

a) o cadastro de oficios e notificacdes em plataformas digitais de provedores de
conexdo e aplicacdo de internet que oferecam canais de comunicacdo com as forgas da lei,
acompanhando a resposta e extraindo da plataforma os arquivos gerados pela entidade
demandada;

b) o pedido de preservagao de dados previsto no art. 13, §22 e no art. 15, §29, da
Lei n? 12.965, de 2014 (Marco Civil da Internet), adotando as diligéncias para que o
requerimento seja realizado tao logo a demanda aporte a unidade; e

c) pesquisas e estudos de interesse dos Promotores de Justica do Cl.

XIl - prestar assisténcia aos Promotores de Justica do Cl, organizando a agenda de
reunides, audiéncias e despachos, bem como recepcionar e assistir as pessoas que se
dirigem a Unidade;

Xl - elaborar pesquisas, certiddes, pedidos de inteligéncia, relatério de
inteligéncia, relatério técnico ou outro documento referente a demandas prescritas em
ordem de servico, ordem de busca, carta de cooperagao ou outro procedimento pertinente;



XIV -  gerir os recursos materiais e patrimoniais e protocolo da Unidade;

XV - prestar atendimento e suporte aos usudrios dos sistemas de pesquisa
disponibilizados pelo ClI;

XVI-  desempenhar outras atividades que |lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 88. (Revogado)
Art. 89. A Divisdo de Operacdes de Inteligéncia compete:

|- planejar, executar, controlar e coordenar, com exclusividade, as atividades de
operagoes de inteligéncia;

Il - elaborar pesquisas, certiddes, relatério de inteligéncia, relatério técnico, relatério
de buscas, plano de opera¢cbes ou outro documento referente a demandas prescritas em
ordem de servico, ordem de Busca, carta de cooperacdo ou outro procedimento pertinente;

[ll - assistir a Coordenagdo do Cl nos assuntos relacionados a operagdes de
inteligéncia;

IV - zelar pelo bom uso e correto funcionamento das ferramentas operacionais sob
responsabilidade da Unidade, realizando periodicamente testes de funcionamento nos
equipamentos e acionando os respectivos fabricantes em caso da necessidade de reparos,
com apoio da Secretaria Executiva;

V- prevenir para que os servidores da unidade detenham os conhecimentos
necessarios para operar as ferramentas operacionais sob responsabilidade da sua unidade,
promovendo ou solicitando as capacitacdes necessdrias para o seu pleno e correto uso;

VI - atuar na seguranca dos membros da Coordenagdo nas atividades externas, bem
como na seguranca dos servidores diretamente empregados nas operagdes de inteligéncias;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 90. Ao Setor de Inteligéncia de Sinais e Tecnologias Operacionais compete:

|- organizar, orientar, coordenar e executar a entrega de documentos, objetos,
notificacGes e diligéncias externas provenientes do Cl e do GAECO, observando os prazos
fixados;

Il - promover:
a) a guarda, a conservacao, o registro e o controle dos procedimentos e demais
documentos recebidos e expedidos, a fim de manter o sigilo necessario; e



b) as acBes de seguranca quando do traslado de membros e/ou servidores em
deslocamentos oficiais e/ou correlatos ao servico;

[ll - acompanhar e analisar os dados nos termos das ordens de diligéncias ou de
servicos recebidas;

IV - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 91. A Divisdo de Contrainteligéncia compete:

| - realizar pesquisas e agdes de coleta inerentes a producdo e salvaguarda do
conhecimento de contrainteligéncia;

II-  produzir conhecimento de contrainteligéncia;

Il - zelar pelo bom uso e correto funcionamento das ferramentas operacionais sob
responsabilidade da sua unidade, realizando periodicamente testes de funcionamento nos
equipamentos e acionando os respectivos fabricantes em caso da necessidade de reparos,
com apoio da Secretaria Executiva;

IV- prevenir para que os servidores da unidade detenham os conhecimentos
necessarios para operar as ferramentas operacionais sob responsabilidade da sua unidade,
promovendo ou solicitando as capacitacGes necessarias para o seu pleno e correto uso;

V- desenvolver a¢des e protocolos:

a) de contraespionagem, contrassabotagem e contrapropaganda; e
b) contra crime organizado.

VI- subsidiar acdes da Politica de Seguranca Institucional;

VIl - atender as demandas das unidades corresponsdveis pela seguranca organica da
informacgao na Politica de Seguranga Institucional quando determinadas pela Coordenagao;

VIII - realizar a gestdao operacional das solugdes de monitoramento de dados;

IX- acompanhar e analisar os dados nos termos especificos de procedimentos
administrativos internos e/ou judiciais, conforme a natureza juridica da demanda;

X-  promover: a) a¢Oes de interagdo e intercambio com unidades com atribuicdes
afins; b) a cultura de contrainteligéncia no Cl.

Xl - fomentar a cultura de contrainteligéncia no MPDFT;

XIl - prevenir, identificar, detectar, obstruir e neutralizar a¢des adversas de qualquer
natureza visando a seguranca dos ativos do Cl;

XIll - planejar e coordenar a execugao das medidas de contrainteligéncia no MPDFT;



XIV - propor medidas de gerenciamento de risco, visando a seguranca dos ativos do
Cl;

XV - produzir conhecimento de inteligéncia e contrainteligéncia relacionado a
nomeacdo para cargos e funcdes no MPDFT, quando demandado;

XVI-  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 92. A Divisdo de Pesquisa e Cadastro compete:

|- realizar periodicamente o levantamento de dados estatisticos referentes as
atribuicdes desenvolvidas na unidade;

Il - assistir a Coordenacdao do Cl nos assuntos relacionados a busca e guarda de
informacbes e zelar pelo processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de
informacoes;

lll - coordenar e implementar metodologias e atividades de pesquisa e controle das
bases de dados de inteligéncia do CI;

IV - incluir o conhecimento produzido pela unidade em banco de dados do Cl;
V - elaborar pesquisas, certidGes, relatério de inteligéncia, relatério técnico ou outro
documento referente a demandas prescritas em ordem de servico, ordem de busca, carta de

cooperagdo ou outro procedimento pertinente;

VI - zelar pelo sigilo de informagbes, documentos e atos que tramitam na unidade e
promover o registro e o controle da movimentag¢dao dos documentos internos;

VIl - implementar metodologia de pesquisa e zelar pelo acesso as bases de pesquisa do
Cl;

VIIl -  promover o cadastramento de bens/documentos apreendidos em operagdes
deflagradas com o apoio do CI;

IX- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicbes da unidade.

Art. 93. A Divisdo de Andlise de Inteligéncia e Laboratério de Tecnologia de Combate a
Lavagem de Dinheiro compete:

|- planejar, executar, controlar, coordenar, sistematizar e analisar dados decorrentes
das atividades desenvolvidas no ambito do Cl;



Il - sistematizar e analisar dados, produzir conhecimentos e manter registros
estatisticos concernentes ao combate a lavagem de ativos;

[l - elaborar:

a) pesquisas, certidoes, relatério de inteligéncia, relatério técnico ou outro
documento referente a demandas prescritas em ordem de servi¢o, ordem de Busca, carta de
cooperag¢ado ou outro procedimento pertinente;

b) relatérios e notas técnicas especificos sobre casos ou situagdes que envolvam
combate a lavagem de ativos;

c) relatérios e notas técnicas dando enfoque aos aspectos financeiros e
orcamentdrios; e

d) estudos, relatdrios e notas técnicas especificos sobre casos ou situagdes que
envolvam o produto e o aprimoramento da atividade de inteligéncia.

IV - disponibilizar conhecimento técnico relacionado a andlise financeira e
orcamentdria, abrangendo conceitos, legislagado e principios;

V - manter procedimentos de acompanhamento de situagdes, elaborando mapas e
dados referentes as atividades de inteligéncia e combate a lavagem de ativos;

VI - proporcionar apoio as operagdes externas e internas do MPDFT, nos termos de
ordem de servico e ordens de busca da Coordenagao;

VIl - executar o desenvolvimento de acdes da Rede de Laboratérios de Tecnologia
contra a Lavagem de Dinheiro — REDE.LAB, bem como cumprir suas diretrizes e principios;

VI - analisar as movimentag¢des financeiras identificadas como suspeitas ou
atipicas, atentando para sistemas, métodos, identificacao de risco, padrdes e rotinas;

IX - analisar dados telefénicos e telematicos identificados como suspeitos ou atipicos
de acordo com as investigacGes que ensejaram as medidas cautelares das informagdes
analisadas, cotejando-os com eventuais movimentacoes financeiras de mesma natureza;

X - desenvolver e operar métodos e técnicas de aquisicdo, tratamento,
disponibilizacdo, analise e difusdo de conhecimento aplicavel a atividade-fim do MPDFT,
particularmente aquelas empregadas no combate a criminalidade organizada, corrupcao,
lavagem de ativos e crimes cibernéticos;

Xl - disponibilizar conhecimento técnico relacionado com o combate a lavagem de
ativos abrangendo legislagdo, tratados, etapas, modos de operagdo, direito comparado,
tipologias e estudos de casos;

XIl - dar apoio operacional as quebras de sigilos legais, atentando para as espécies de
sigilo, requisitos para a quebra, nulidades e contaminagdo da prova;

Xlll - desenvolver tecnologias de andlise de dados e servir como polo disseminador
de boas praticas, sem prejuizo do apoio técnico a Assessoria Especial de Inteligéncia
Eletronica;



XIV-  contribuir com a Assessoria Especial de Inteligéncia Eletrébnica no
desenvolvimento de tecnologias de analise de dados;

XV - fornecer estatisticas das atividades desenvolvidas por esta unidade;

XVI-  planejar e executar a protecdao de conhecimentos sensiveis, obtidos em
decorréncia do exercicio de suas atribuicdes;

XVIl - incluir os conhecimentos produzidos pela unidade em banco de dados do Cl;

XVIII - coletar, sistematizar e analisar dados financeiros, orgamentarios e
relacionados a contratos governamentais;

XIX-  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 94. A Assessoria Especial de Inteligéncia Eletrdnica compete:

|- coletar, planejar, executar, controlar, coordenar e monitorar as atividades de
inteligéncia tecnoldgica, bem como manter a base geografica de dados atualizada;

Il - zelar pelo bom uso e correto funcionamento das ferramentas operacionais sob
responsabilidade da unidade, realizando periodicamente testes de funcionamento nos
equipamentos e solucdes, acionando os respectivos fabricantes em caso da necessidade de
reparos, com apoio da Secretaria Executiva;

lll - prevenir para que os servidores da unidade detenham os conhecimentos
necessarios para operar as ferramentas operacionais sob responsabilidade da sua unidade,

promovendo ou solicitando as capacitacdes necessdarias para o seu pleno e correto uso;

IV - realizar intercdmbio com as demais instituicdes no cumprimento das atribuicdes
da unidade;

V- elaborar Pesquisas, CertidGes, Relatério de Inteligéncia, Relatério Técnico ou
outro documento referente a demandas prescritas em ordem de servico, ordem de Busca,
carta de cooperagdo ou outro procedimento pertinente;

VI - prospectar novas tecnologias e gerir provas de conceitos;

VIl - incluir o conhecimento produzido pela unidade em banco de dados do Cl;

VIII -  analisar dados de “logs” e outras fontes eletronicas de informagado, bem como
a traducdo desses dados para o mundo real;

IX - elaborar documentagdo técnica relativa a:



a) procedimentos e controles; e

b) demonstracdo de higidez de cadeia de custddia referente a extragdo, tratamento e
analise de dispositivos de armazenamento ou de qualquer outra diligéncia que resulte na
producdo de elemento de informacdo ou de prova realizada pelo Cl.

X - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 95. A Se¢do de Desenvolvimento de Solugdes de Inteligéncia compete:

|- fazer levantamentos para o desenvolvimento de sistemas de informacao,
identificando requisitos, regras, procedimentos, parametros e indicadores de qualidade;

Il - realizar:
a) a programacao dos sistemas internos do Cl, bem como elaborar e manter
atualizada a documentacado técnica; e
b) treinamentos relativos a utilizagdo de sistemas de informacgao, ferramentas de
acesso e manipulacao de dados, bem como produzir documentagdo para os usuarios.

lll - planejar, coordenar, controlar, supervisionar, criar, revisar, normatizar e manter as
atividades relativas a administracdo, modelagem e consolidacdo dos bancos de dados

utilizados pelos sistemas de informagao do Cl;

IV - promover a elaboracdo de mecanismos de troca de informacgdes entre bases de
dados, internas ou de outras instituicdes de atribuicao do Cl;

V- administrar arquiteturas de software, prospectando novos modelos,
determinando, documentando e assessorando o uso, e disseminando os modelos

arquiteturais escolhidos no ambito do Cl;

VI - acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas implantados, identificando e
providenciando as alteracdes necessarias;

VIl - coletar os dados eletronicos nas buscas e apreensées com a participagdo do Cl;
VIII - coletar os dados eletronicos publicos disponibilizados por meio digital;

IX - elaborar mecanismos de consulta de dados eletronicos disponibilizados por
conveniados;

X - analisar modelo de dados de bases de dados externas e definir metodologia de
importacdo e atualizacdo dessas informacdes;

Xl - extrair, processar, normalizar e carregar os dados em sistemas internos;

XIl - carregar e disponibilizar os dados das diversas formas de afastamento de sigilo
nos sistemas internos de andlise;



Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade

Art. 96. A Secdo de Prospeccdo e Gerenciamento de Infraestrutura compete:

|- promover a instalacdo, a administracdo e a manutencdo dos servidores de rede e
dos equipamentos de infraestrutura e de transmissdo de voz e dados para os sistemas de
inteligéncia e servicos do Cl;

Il - realizar suporte operacional aos sistemas do Cl;

Il - implementar, administrar e auditar os sistemas de seguranca da rede de
informatica do Cl;

IV - elaborar:
a) o plano de continuidade de negdcios e recuperagao de desastres;
b) documentacdo técnica relativa aos procedimentos e controles.

V - distribuir os sistemas desenvolvidos e apoio a érgdos conveniados;

VI - prospectar e gerenciar novas tecnologias no ambito do Cl;

VIl - coletar arquivos eletrénicos e replicar midias digitais nas buscas e apreensdes,
com a participacao do Cl;

VIIl - configurar, gerenciar e monitorar o adequado funcionamento do sistema de
interceptagdo telefonica e telematica;

IX - importar, organizar, indexar, analisar informacdes obtidas de equipamentos e
midias eletronicas ou servico de nuvem;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 97. (Revogado)
Art. 98. (Revogado)
Art. 99. (Revogado)
Art. 100. (Revogado)

Art. 101. (Revogado)

Do Grupo de Atuagdo Especial de Combate ao Crime Organizado



Art. 102. Ao Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime Organizado — GAECO
incumbe:

| - oficiar nos inquéritos policiais originarios da Divisdo Especial de Repressdo ao
Crime Organizado — DECO, da Policia Civil do Distrito Federal, sempre que versarem sobre
infracdo praticada por organizacdo criminosa, tal como definido na Portaria n? 261, de 13 de
marco de 2007, do Procurador-Geral de Justica;

Il - exercer o controle externo da atividade-fim policial da Divisdo Especial de
Repressdo ao Crime Organizado — DECO, da Policia Civil do Distrito Federal, nos termos dos
arts. 92 e 10 da Lei Complementar n2 75, de 20 de maio de 1993;

Il - oficiar, com observancia da regra prevista no artigo 20, caput, definido na
Portaria n2 261/2007 — PGJ, nas representagdes, pecas de informacdo, inquéritos policiais,
procedimentos investigatdrios, inquéritos civis e acdes penais ou civeis destinados a
identificar e reprimir as atividades do crime organizado e as organiza¢des criminosas em
todo o territério do Distrito Federal, bem como acompanhar os processos judiciais, seja na
esfera civel, seja na criminal;

IV- acompanhar os atos de investigacdo realizados pela Policia Judicidria na
apuracdo de condutas atribuidas a integrantes de organiza¢des criminosas;

V- promover e controlar, nas hipdteses legais cabiveis, a producao de provas
destinadas ao combate as organizacdes criminosas;

VI- colaborar e atuar em conjunto, quando for o caso, com outros Ministérios
Publicos, no combate as organizacdes criminosas, bem como colaborar com os 6rgaos das
Policias Civil, Militar, Federal e 6rgaos de policia administrativa, nos procedimentos e em
matéria de sua atribuicao;

VIl - estabelecer intercdmbio permanente com entidades publicas ou privadas que,
direta ou indiretamente, dediquem-se a estudo, prevencdo e repressdo das atividades de
organizag¢bes criminosas, representando quando cabivel e por delegacdo do Procurador-
Geral de Justica;

VIl - participar e coordenar a participagao dos demais membros do MPDFT nas
atividades do Grupo Nacional de Combate as Organizag¢fes Criminosas — GNCOC, de forma a
propiciar a troca de informacgdes;

IX- acompanhar a politica local e nacional no que se refere a sua drea de atuacdo,
realizando estudos e oferecendo sugestGes as entidades publicas e privadas com atribuicdes
no setor;

X - manter permanente contato com o Poder Legislativo, inclusive acompanhando o
trabalho das comissdes técnicas encarregadas do exame de projetos de lei na drea de sua
atuacao;



Xl - prestar apoio operacional a Procuradoria-Geral de Justica e aos demais 6rgaos de
execucdo do MPDFT na instrucdo de procedimentos administrativos, no acompanhamento
de inquéritos policiais e civis publicos e no desenvolvimento de medidas processuais
relacionadas ao combate ao crime organizado;

XIl - sugerir ao Procurador-Geral de Justica a formacdo de grupos de Procuradorias e
Promotorias de Justica, cursos, palestras e outros eventos relacionados a atuacdo do MPDFT
no combate ao crime organizado;

XIll - elaborar projetos e planos anuais de acdo referentes as atividades a serem
desenvolvidas pelas suas unidades, em nivel estratégico e organizacional, para apreciacdo da
Procuradoria-Geral de Justica;

XIV - receber representactes e expedientes na sua area de atuagdao ou encaminha-
los aos d6rgdos de execucdo respectivos, quando lhe faltar atribuicdo para o exame da
matéria.

§1 Na hipdtese do inciso I, ndo sendo constatada a existéncia de organiza¢ao
criminosa, ainda que o procedimento seja originario da DECO, deve o membro do GAECO
determinar sua redistribuicdo para outro 6rgao que detenha atribuicdo para nele oficiar.

§2 As medidas judiciais iniciadas pelos integrantes do GAECO ou a eles
encaminhadas na forma prevista no artigo 20, caput, definido na Portaria n? 261/2007 — PGJ,
com base em pecas de informacdo ou procedimentos investigatdrios, serdo distribuidas ao
Juizo competente e permanecerado na esfera de atribui¢cdes do GAECO.

Art. 103. Ao Gabinete Executivo da Coordenacdo do Gaeco compete:

| - assistir o Coordenador do Grupo de Atuac¢dao Especial de Combate ao Crime
Organizado, no ambito de suas atribuic¢des;

Il - incumbir-se do preparo e do despacho do expediente do Coordenador e da
respectiva pauta de compromissos;

lIl - coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas do Gaeco;

IV - recepcionar e assistir as autoridades com audiéncias marcadas com o Coordenador e
os Promotores de Justiga lotados no Gaeco, atentando para as orientagdes da Secretaria de
Comunicacdo e do Cerimonial do MPDFT;

V - zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informacdo, viabilizando a capacitacdo
e a formacao técnica dos recursos humanos do Gaeco;

VI- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;



VII - prestar assisténcia aos Promotores de Justica do GAECO, organizando a agenda de
reunides, audiéncias, oitivas e despachos, bem como recepcionar e assistir as pessoas que se
dirigem a Unidade;

VIII - editar os textos referentes aos pareceres e documentos elaborados pela Unidade;

IX- gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

X- realizar pesquisas e estudos de interesse dos Promotores de Justica do GAECO;

Xl - receber, classificar, autuar, registrar e distribuir os feitos externos, internos e noticias
de fato, mantendo os sistemas de informagdo atualizados, com os registros de movimentacao,
controle e manifestacdo dos feitos;

Xl - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos e noticias de fato, atendendo as
instrugcdes normativas em vigor, bem como realizar a tramitacdo dos feitos ao juizo competente,

com as respectivas manifestagdes;

XIlI - realizar consultas a sistemas de acesso restrito disponibilizados ao MPDFT por meio
de convénios com érgaos externos;

XIV - fazer o acompanhamento dos resultados finais dos feitos externos, interno e noticias
de fato;

XV - manter arquivo atualizado das acles ajuizadas, dos termos de ajustamento de
conduta firmados, das recomendacées expedidas e dos feitos internos e noticias de fato, bem

como dos documentos expedidos e recebidos;

XVI - realizar atendimento ao publico no que se refere a informacdes sobre os feitos das
Promotorias de Justica as quais estdo vinculados e prestar eventuais esclarecimentos;

XVII - providenciar e acompanhar a publicacdo das portarias instauradoras de Inquérito
Civil Publico, na Imprensa Oficial, bem como manter a publicacdo das portarias arquivadas;

XVIIl - controlar e acompanhar a expedicdo de notificacGes e oficios;

XIX - elaborar os relatérios gerenciais analiticos e sintéticos referentes as informacGes
inerentes as respectivas Promotorias de Justica, as quais esta vinculada;

XX - langar, no sistema, os atos e ocorréncias praticados pelos Promotores de Justiga e
adotar as providéncias determinadas, buscando zelar sempre pela integridade e qualidade dos
dados;

XXI - fazer o registro dos resultados finais dos feitos internos, externos e requerimentos;

XXII - assessorar os Promotores de Justica na elaboracdo de relatdrio de atividades e
estatistica;



XXIIl - elaborar e remeter notificacdes e oficiamentos, na forma da legislacdo e
normativos vigentes, bem como editar textos referentes as manifestagdes e documentos
elaborados pelos Promotores de Justica;

XXIV - realizar o acompanhamento das requisicGes de abertura de inquéritos e de
documentos expedidos, com controle de prazo, pela Promotoria de Justica;

XXV - realizar, preliminarmente, a analise e tratamento de dados e informacdGes
sensiveis recebidas no Gaeco por meio de noticias de fato ou pecas de informagdo, bem como
realizar pesquisas para instruir os questionados instrumentos para subsidiar a atuacdo
institucional dos membros lotados do GAECO;

XXVI - participar de operacdes deflagradas sob o comando do Gaeco ou que tenham a
participagdao dessa unidade, analisar as evidéncias colhidas e emitir relatdrios analiticos do
material colhido, além de realizar toda a escrituragcdo necessaria, quando determinado pelo
coordenador do GAECO;

XXVII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 104. A Divisdo de Informacdes e Analise Processual compete:
|- prestar assessoramento juridico aos membros do Gaeco;

Il - realizar andlise, emissdo de pareceres e relatérios em feitos internos, externos e
noticias de fato de atribuicdo do Gaeco, inclusive naqueles de conteudo sensivel e sigiloso;

[ll - realizar analise de processos administrativos e judiciais, incluindo o recebimento,
a andlise, o processamento, o acompanhamento de feitos, a verificacgdo de prazos
processuais e a elaboracdo de minutas de pecas processuais;

IV - fazer estudos e pesquisas da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse do Gaeco;

V- zelar pelo sigilo das informagdes, dos documentos e dos atos que tramitam no
ambito do Gaeco;

VI - realizar pesquisa, busca e coleta de dados em sistemas internos de informacao ou
externos conveniados ao MPDFT, visando subsidiar a atuacdo institucional e finalistica do
Gaeco;

VIl - realizar analise e tratamento de dados e informacgGes sensiveis para subsidiar a
atuacdo institucional;



VIIl - analisar dados e informacgbes sensiveis, no ambito de suas atribuicdes,
formalizando a apreciacdo em relatérios a serem difundidos no ambito de atividade do
Gaeco;

IX- analisar preliminarmente e tratar informacdes e dados sigilosos protegidos
judicialmente, para subsidiar a atuacdo judicial e extrajudicial dos membros do Gaeco;

X - participar de operacGes deflagradas sob o comando do Gaeco ou que tenham a
participacdo dessa unidade, analisar as evidéncias colhidas e emitir relatérios analiticos,
além de realizar toda a escrituracdo necessaria, no caso de operacdo exclusiva;

Xl - acompanhar o Promotor de Justi¢a em oitivas, reduzindo a termo as declaragdes;

Xl - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 105. A Divisdo de Investigacdo compete:

|- zelar pelo sigilo das informagées, dos documentos e dos atos que tramitam no
ambito da unidade de investigacdo, promovendo o registro e o controle das movimentagdes
de documentos internos;

Il - produzir conhecimento por meio do processo de coleta, busca, processamento e
analise de dados e informacdes sensiveis, visando subsidiar a atuacdo institucional e
finalistica do Gaeco;

lIl - executar atividades de repressdo ao crime organizado, que demandem atividades
de andlise criminal, contdbil, financeira, telefonica e de movimentacdo bancaria, sem
prejuizo das providéncias preliminares e concomitantes efetivadas pelas demais unidades do
Gaeco;

IV - realizar pesquisas necessarias ao cumprimento de ordens de servico, ordens de
diligéncia, cartas de cooperacdo e outras pesquisas devidamente autorizadas pela
coordenacao do Gaeco;

V - investigar atos ou fatos que caracterizam ou possam caracterizar infragdo
praticada por organizacdo criminosa e demais crimes correlatos;

VI - analisar, sintetizar e interpretar informacdes com o objetivo de formalizar e
difundir o conhecimento produzido por meio de relatdrios de andlise e inteligéncia no
ambito da atividade de execugao do Gaeco;

VII - assistir o coordenador e transmitir-lhe informagdes relacionadas ao ambito de
atuacdo do Gaeco;



VIII - participar, com autorizacdo do Coordenador do Gaeco, de investigacdes que
visem a neutralizacdo e repressdo das organizacdes criminosas de qualquer natureza
desenvolvidas por Ministérios Publicos de outras unidades da federacao;

IX - participar de operacdes deflagradas sob o comando do Gaeco ou que tenham a
participacdo dessa unidade;

X - exercer funcbes de seguranca pessoal de membros e servidores, interna ou
externamente, conduzir veiculos oficiais utilizados nos transportes de membros ou
servidores em atividade do MPDFT, seja em procedimentos judiciais ou extrajudiciais, além
de realizar notificagcOes e intimacdes, localizacdo de pessoas e levantamentos em campo,
desde que o ocupante do cargo seja técnico em seguranga, bem como policial ou militar,
ativo ou inativo;

Xl - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Do Nicleo de Investigagdo e Controle Externo da Atividade Policial e do
Ntucleo de Combate a Tortura — Ncap/NCT

Art. 106. Ao Nducleo de Investigacdao e Controle Externo da Atividade Policial — NCAP
compete:

|- exercer o controle externo da atividade de policia judicidria realizada pela
Corregedoria de Policia Civil e, até que haja ato especifico, por qualquer outro érgdo da
Policia Civil do Distrito Federal cujo controle externo ndo esteja diretamente cometido a
outro 6rgao do Ministério Publico, bem como assistir a atividade de controle externo
desenvolvida pelos demais membros do MPDFT;

II- instaurar, em matéria de sua atribuicdo, Procedimentos Administrativos de
Investigacdo, produzindo a prova pré-processual destinada a amparar acdo penal, neles
oficiando até o recebimento da denuncia, interpondo os recursos apropriados em hipdteses
de rejeicao ou de ndo recebimento, ou requerendo o seu arquivamento;

Il - fornecer aos demais 6rgdos de execucdo do MPDFT, mediante requerimento
fundamentado e instruido com os documentos pertinentes, apoio material e humano, para a
realizacdo de atividades de investigacdo propria do Ministério Publico;

IV - instaurar inquérito civil publico, bem como promover e acompanhar a agao civil
publica por improbidade administrativa no ambito da atuacao do controle externo da

atividade policial;

V- apurar fatos ilicitos isoladamente ou em conjunto com outros 6rgdos de
execucao, nas seguintes hipdteses:

a) quando houver indicios da participacdo de policial civil em organizagdes ilicitas;



b) quando houver indicios da participacdo de policial militar em organizacdes ilicitas
também integradas por policial civil;

¢) quando as peculiaridades, circunstancias, dificuldades, gravidade ou complexidade
do fato objeto de apuracdo inviabilizarem a investigacdo pela Policia Judiciaria e/ou pela Pro-
motoria de Justica ou seu acompanhamento por esta;

d) guando houver indicios da participacdo, em ato criminoso, de pessoas que, em ra-
z3o de seu poder econdmico ou politico, possam influenciar nas investigaces policiais.

VI- requisitar a autoridade competente a instauragdo de inquérito policial ou termo
circunstanciado de ocorréncia para apuracdo de infracdo penal praticada no exercicio da
atividade policial ou em razado dela, bem como acompanhar as referidas investigacdes;

VIl - exercer o controle da regularidade dos inquéritos policiais e dos termos
circunstanciados que Ihe forem distribuidos e de comunicag¢des de ocorréncias policiais da
Corregedoria-Geral da Policia Civil do Distrito Federal;

VIl - elaborar projetos e planos anuais de acdo referentes as atividades a serem
desenvolvidas pelas suas unidades, em nivel estratégico e organizacional, para apreciacao da
Procuradoria-Geral de Justiga;

IX- exercer outras atribuicdes previstas em lei ou por designacdo do Procurador-
Geral de Justica.

Art. 107. Ao Nucleo de Combate a Tortura — NCT compete:

|- promover, acompanhar e fiscalizar, com exclusividade, inquérito policial e acdo
penal publica nos crimes de tortura praticados no Distrito Federal, por qualquer agente
publico, no exercicio ou em razdao de suas funcdes, bem como promover 0s seus
arquivamentos;

Il - instaurar e presidir procedimento investigatorio relacionado com os crimes de
tortura praticados no Distrito Federal, por qualquer agente publico, realizando as diligéncias
necessarias, bem como requisitar diligéncias investigatdrias, instauragdo de inquérito policial
e promover o arquivamento de feitos sob sua atribuicdo;

lll- apurar a pratica de atos de improbidade administrativa, bem como promover e
acompanhar a correspondente agdo civil publica, relativamente aos fatos descritos como
crime de tortura praticados por qualquer agente publico;

IV - exercer outras atribuicdes previstas em lei ou por designacao do Procurador-
Geral de Justiga.

Art. 107-A. A Unidade de Inteligéncia do Ncap compete planejar, executar, coordenar,
supervisionar e controlar as atividades de inteligéncia que versem sobre o controle externo



da atividade policial em parceria com o Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime
Organizado e com o Centro de Producdo, Analise, Difusdo e Seguranca da Informacao.

Art. 108. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - prestar assisténcia aos Promotores de Justica, organizando a agenda de reunides,
audiéncias e despachos, bem como recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a

Unidade;

Il - editar os textos referentes aos pareceres e documentos elaborados pela
Unidade;

IV - gerir o servigo de transporte da Unidade;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 109. A Assessoria de Analise Processual compete:

|- realizar andlise e emissdo de pareceres em feitos internos, externos e noticias de
fato de atribuicdo do NCAP e NCT;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse do NCAP e NCT;

lll - realizar atendimento presencial ao publico para prestar esclarecimentos acerca
do funcionamento e das atribuicdes do NCAP e NCT;

IV - prestar apoio técnico, juridico e administrativo ao NCAP e NCT;

V - prestar assessoramento aos membros em atividades externas e realizar visitas a
instituicdes designadas pelo NCAP e NCT, elaborando relatérios e notas técnicas especificas;

VI- controlar a distribuicio dos feitos e efetuar o controle de qualidade e
temporalidade dos servicos realizados no NCAP e NCT;

VIl - acompanhar a movimentacdo processual de todos os feitos judiciais vinculados
ao NCAP e NCT;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 110. A Secdo de Apoio Técnico e Operacional compete:



|- elaborar, expedir e controlar oficios, notificacdes, intimacdes e documentos em geral
do NCAP e NCT, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de controle,
mantendo organizado e atualizado os arquivos de trabalho produzidos;

Il - organizar procedimentos de seguranca interna e externa nas acoes realizadas pelo
NCAP e pelo NCT;

Ill- investigar informacGes especificas e solicitar diligéncias determinadas pelos
membros do NCAP e NCT;

IV- controlar e dar suporte técnico e material para o perfeito desenvolvimento
administrativo, bem como lacrar e transportar feitos sigilosos e urgentes;

V- controlar a estatistica das atividades do NCAP e NCT;

VI- tratar dados para fornecimento de informagdes a érgaos externos;

VII-  gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VIII - realizar pesquisas e estudos de interesse dos promotores de justica do NCAP e NCT,
bem como acompanhar as publicagdes relacionadas as areas no Didrio Oficial da Unido e

Diario Oficial do Distrito Federal;

IX- coordenar e supervisionar administrativamente os trabalhos da Secretara
Administrativa;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 111. Ao Setor de Apoio e Controle dos Feitos compete:

|- receber, analisar, classificar e registrar os feitos externos, internos e noticias de
fato, autuando-os em sistema proprio e distribuindo-os conforme as normas vigentes;

Il - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos, atendendo as instrugdes
normativas em vigor;

lll- encaminhar ao juizo competente os feitos recebidos da Secretaria da Promotoria
de Justica, com as respectivas manifestacoes;

IV - manter os sistemas de informacdo permanentemente atualizados, realizando os
registros de movimentacao, controle e manifestacao dos feitos, zelando pela integridade e
gualidade dos dados;



V- organizar e manter arquivo atualizado dos feitos internos e noticias de fato, bem
como dos documentos expedidos e recebidos, realizando o controle dos prazos que se
fizerem necessarios;

VI - fornecer ao publico informacdes sobre os feitos do nucleo e prestar eventuais
esclarecimentos, sob orientacdo do Promotor de Justica;

VIl - manter arquivo atualizado das acbes ajuizadas, dos termos de ajustamento de
conduta firmados e das recomendacoes expedidas;

VIIl - providenciar e acompanhar a publicacdo das portarias instauradoras de
Inquérito Civil Publico, no Diario de Justica, bem como manter a publicagdao das portarias

arquivadas;

IX- supervisionar e acompanhar a expedicdo de notificacdes e oficios, na forma da
legislacdo vigente;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Dos Nucleos de Direitos Humanos
Art. 112. Aos Nucleos de Direitos Humanos compete:
|- coordenar as politicas institucionais dos Nucleos que atuam no combate a todas as
formas de discriminacdo, exceto se destinada a pessoas idosas ou com deficiéncia; a

exploracdo sexual de criancas e adolescentes; e na defesa dos direitos das mulheres;

Il - prestar apoio operacional aos o6rgdos de execucdo do MPDFT e realizar as
diligéncias investigatdrias necessdrias ao exercicio de suas atribuicdes;

lIl - promover reunides periddicas com os Nucleos para estabelecer metas de atuacdo,
orientar as atividades a serem desenvolvidas e discutir temas pertinentes as suas
atribuicoes;

IV - atender ao cidaddo nas suas duvidas e reclamagdes, tomando a termo as
declaragbes apresentadas e realizando a analise dos fatos e os encaminhamentos
necessarios, de acordo com as normativas vigentes;

V - fomentar e supervisionar projetos relativos aos Nucleos;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 113. A Secretaria Administrativa compete:

| - prestar assisténcia aos membros que atuam nos Nucleos de Direitos Humanos;



Il - organizar e controlar a agenda de reunides, audiéncias, oitivas, despachos e outras
atividades dos Nucleos de Direitos Humanos, bem como manter os membros que atuam
nesses Nucleos informados;

lIl - elaborar, controlar, remeter e acompanhar notificacdes e oficiamentos, na forma
da legislacdo e normativos vigentes;

IV - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos dos Nucleos de Direitos Humanos, realizando os devidos registros nos sistemas
de controle;

V - receber, classificar, autuar, registrar e distribuir os feitos externos, os internos e as
noticias de fato, mantendo os sistemas de informa¢do atualizados com registros de
movimentacdo, controle e manifestacdo dos feitos, e zelando pela integridade e qualidade
dos dados;

VI - manter atualizado arquivo dos feitos internos, das noticias de fato, das acdes
ajuizadas, dos termos de ajustamento de conduta firmados, das recomendagdes expedidas,
bem como dos documentos expedidos e dos recebidos;

VIl - editar os textos referentes as manifestacdes e documentos determinados pelos
Coordenadores dos Nucleos de Direitos Humanos, na forma da legislagdo e normativos
vigentes;

VIII - realizar pesquisa, busca e coleta de dados nos sistemas internos de informacdo ou
nos externos conveniados com o MPDFT, visando subsidiar a atuacdo institucional e
finalistica dos Nucleos de Direitos Humanos;

IX- controlar prazo de documentos, feitos e noticias de fato, bem como adotar
providéncias necessarias a prorrogacdo e ao arquivamento de feitos internos e noticias de
fato;

X - cadastrar os atos praticados no sistema de controle de feitos do MPDFT;

Xl - zelar pela qualidade e integridade da informacdo e pela permanente atualizagao
dos sistemas de informacao vinculados a unidade;

XII - coordenar e solicitar o uso de veiculos oficiais;
XIll - gerir os recursos materiais e patrimoniais da unidade;

XIV - manter contato com as secretarias de outras unidades e drgdos publicos, no
interesse dos Nucleos de Direitos Humanos;

XV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 114. A Assessoria de Andlise Processual compete:

|- prestar assessoramento juridico aos Nucleos de Direitos Humanos;

Il - realizar andlise, emissdo de pareceres e relatérios em feitos internos, externos e
noticias de fato de atribuicdo dos Nucleos de Direitos Humanos, inclusive nos feitos de
conteudo sensivel e sigiloso;

lll - realizar andlise de processos administrativos e judiciais, o que inclui: o
recebimento, a andlise, o processamento, o acompanhamento, a verificacdo de prazos
processuais e a elaboracdo de minutas de pecas processuais;

IV - fazer estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse dos Nucleos de Direitos Humanos;

V- atender ao publico de forma presencial, por telefone ou videoconferéncia, de
acordo com as normativas vigentes;

VI - reduzir a termo declara¢des, depoimentos e oitivas de atendimentos realizados
pelo Nucleos de Direitos Humanos ou cuja tematica seja de atribuicdo desses Nucleos;

VIl - elaborar e editar pecas de informacdes e manifestacbes determinadas pelos
coordenadores dos Nucleos de Direitos Humanos;

VIII - zelar pelo sigilo das informacgdes, dos documentos e dos atos que tramitam no
ambito dos Nucleos de Direitos Humanos;

IX - realizar pesquisas, busca e coleta de dados em sistemas internos de informacgao ou
externos conveniados ao MPDFT, visando subsidiar a atuacdo institucional e finalistica dos
Nucleos de Direitos Humanos;

X - realizar, no ambito das atribuicdes da unidade, analise e tratamento de dados e
informacbes sensiveis por meio da elaboracdo de relatérios para subsidiar a atuacdo
institucional;

Xl - analisar preliminarmente e tratar informacdes e dados sigilosos protegidos
judicialmente para subsidiar a atuacdo judicial e extrajudicial dos membros dos Nucleos de
Direitos Humanos;

XIl - acompanhar o Promotor de Justica em oitivas, reduzindo a termo as declaracgdes;

Xl -  gerir a distribuicdo dos feitos e efetuar o controle de qualidade e
temporalidade dos servigos realizados na unidade;

XIV - acompanhar a movimentagao processual de todos os feitos judiciais vinculados
aos Nucleos de Direitos Humanos;



XV - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 115. As Assessorias de Politicas Publicas do Nucleo de Enfrentamento a Violéncia e
a Exploracdo Sexual com a Crianca e o Adolescente (Nevesca), do Nucleo de Enfrentamento
a Discriminagdo (NED), e do Nucleo de Género (NG) compete:

| - receber, classificar, registrar, analisar, distribuir e acompanhar feitos internos,
externos, noticias de fato e documentos, mantendo os sistemas de informacdo atualizados
para garantir a qualidade e a uniformidade dos dados;

Il - editar pareceres e documentos relacionados as tematicas de cada Nducleo,
mantendo o arquivo dos trabalhos produzidos e dos documentos expedidos e recebidos,
zelando pela qualidade e pelo sigilo das informacoes;

lll - prestar informag¢Ges sobre a localizagdo e a tramitacdo de processos e
documentos;

IV - expedir notificacbes e promover outras diligéncias demandadas pelos Promotores
de Justica;

V- acompanhar os Promotores de Justica e realizar visitas técnicas a instituicdes;

VI - realizar pesquisas de informacbes para subsidiar os Promotores de Justica nos
seus autos de andlise e na elaboracdo de pareceres técnicos;

VIl - atender ao cidaddo nas suas duvidas e reclamagdes, tomando a termo as
declara¢bes apresentadas e realizando a analise dos fatos e os encaminhamentos
necessarios;

VIl - elaborar, implementar e acompanhar projetos relativos a tematica do
respectivo Nucleo;

IX- assessorar a unidade na coleta de informacdes e elaboracdes de relatdrios que
permitam a definicdo e a tomada de decisdo nas atribui¢cdes de sua competéncia;

X - assessorar a chefia imediata nas agdes técnico-administrativas e nas matérias de
especialidade de cada Nucleo;

Xl - realizar pesquisas de informagdes para subsidiar os Promotores de Justica nos
seus autos de analise;

XIl - manter atualizado relatério gerencial das atividades desenvolvidas por cada
Nucleo;



XIll - assessorar tecnicamente os Promotores de Justica designados para os Nucleos
de Direitos Humanos na defesa e promocao de direitos difusos e coletivos, em especial nas
matérias relativas a politicas publicas acerca das pautas de atuacdo de cada Nucleo;

XIV-  realizar o monitoramento e a avaliacdo das politicas publicas para subsidiar a
atuacdo institucional em procedimento extrajudicial ou em processo judicial, por meio da
emissdo de pareceres, notas técnicas, relatdrios técnicos ou outros documentos;

XV - monitorar os indicadores sociais atinentes as pautas de atuacdo de cada Nucleo,
com vistas a subsidiar a atuagdo na avaliacdo de politicas publicas;

XVI-  participar de conselhos e redes sociais com o objetivo de identificar e
diagnosticar as principais necessidades para subsidiar a atuacdo de cada Nucleo;

XVII - realizar estudos e pesquisas, compartilhar informacOes e trocar experiéncias,
visando a constru¢do e ampliagdo do conhecimento aplicado nas politicas publicas;

XVIIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 115-A. Ao Setor de Politicas Publicas para Pessoas em Situacdo de Vulnerabilidade
compete:

| - assessorar tecnicamente o Nucleo de Enfrentamento a Discriminacdo em matéria
de politicas publicas na defesa e promocado de direitos difusos e coletivos, em especial das
pessoas em situacdo de vulnerabilidade;

Il - realizar o monitoramento e a avaliagdo das politicas publicas destinadas a pessoas
em situacao de vulnerabilidade para subsidiar a atuagdo institucional em procedimento
extrajudicial ou em processo judicial por meio da emissdo de pareceres, notas técnicas,
relatdrios técnicos ou outros documentos;

lIl - monitorar os indicadores sociais atinentes as pautas de atuacdo do Nucleo de
Enfrentamento a Discriminagcdo, em especial as destinadas a pessoas em situacdo de
vulnerabilidade, com vistas a subsidiar a atuacdo na avaliacdo de politicas publicas;

IV - participar de conselhos e redes sociais sobre pessoas em situacdo de
vulnerabilidade com o objetivo de diagnosticar as principais necessidades das tematicas para
subsidiar a atuacdo do Nucleo de Enfrentamento a Discriminacao;

V- realizar estudos e pesquisas, compartilhar informacdes e trocar experiéncias,
visando a construcdo e ampliacdao do conhecimento aplicado ao campo de politicas publicas,

em especial as destinadas a pessoas em situacao de vulnerabilidade;

VI - manter atualizado o sistema de informacdes das atividades realizadas;



VIl - expedir notificagdes e promover outras diligéncias demandadas pelos Promotores
de Justica, assim como fazer visitas técnicas a instituicdes;

VIl - manter o arquivo dos trabalhos produzidos e dos documentos expedidos e
recebidos, zelando pela qualidade e pelo sigilo das informacdes;

IX- atender ao cidaddo nas suas duvidas e reclamagdes, tomando a termo as
declaracOes apresentadas e realizando a analise dos fatos e os encaminhamentos
necessarios, de acordo com as normativas vigentes;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribuigdes
da unidade.

CAPITULO Il
DA OUVIDORIA

Art. 116. A Ouvidoria compete:

|- receber, examinar e encaminhar reclamacdes, criticas, denuncias, elogios, pedidos
de informacdes e sugestdes sobre atividades desenvolvidas pelo Ministério Publico;

Il - representar fundamentadamente e diretamente aos d6rgdos da Administracao
Superior do Ministério Publico, ou, se for o caso, ao Conselho Nacional do Ministério Publico,
nas hipoteses previstas no art. 130-A, §52, da Constituicdo Federal;

lll- determinar o arquivamento das representacdes, reclamacbes e pecas de
informacdo que ndo apontem irregularidades ou que ndo estejam minimamente
fundamentadas;

IV- garantir a todos os demandantes o direito de registro de suas manifestacdes e de
retorno sobre as providéncias adotadas e os resultados obtidos, exceto nas hipdteses de
manifesta¢des an6nimas;

V- elaborar estudos e pesquisas com base nas sugestbes e reclamagdes
apresentadas, visando a aprimorar ou propor novos procedimentos no ambito do MPDFT;

VI- manter processo constante e continuo de divulgacdo interna e externa dos
servicos da Ouvidoria, de forma a dar ciéncia a sociedade do seu papel institucional, bem
como dos resultados obtidos e das atividades desenvolvidas pelo MPDFT;

VIl - promover articulacdo e parcerias com outros organismos publicos e privados;

VIIl - organizar e manter arquivo da documentacdo relativa as representacdes e
demais manifestacdes enderecadas a Ouvidoria;

IX- desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Procurador-Geral
de Justica.



Art. 117. A Secretaria Executiva compete:

|- coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio
administrativo e técnico-juridico relativas a registro, analise, distribuicdo e
acompanhamento dos documentos e feitos encaminhados a Ouvidoria, bem como o
processamento e a divulgacdo de dados estatisticos, zelando pela qualidade e pelo sigilo da
informacao;

II-  manter contato e relacionamento com Ouvidorias da Administracdo Publica, com
autoridades do Ministério Publico e demais entidades de interesse da Ouvidoria;

lll- monitorar e analisar manifestacbes complexas a fim de depurar dados e
informacdes;

IV - contribuir para o recebimento oportuno de elementos de informagao adequados
a atuagdo dos promotores e procuradores de justica;

V- assistir o Ouvidor em suas representagdes politica e social;
VI - elaborar e acompanhar a agenda do Ouvidor;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 117-A. A Subsecretaria Operacional compete:

|- gerir o sistema informatizado da Ouvidoria e manter atualizada a base de
conhecimento com as atribui¢des das unidades institucionais e os tipos de atendimentos
realizados no MPDFT e em érgdos externos para o adequado encaminhamento do cidadao;

Il - solicitar e controlar o material de expediente utilizado pela Ouvidoria;

[l - supervisionar o atendimento ao publico realizado por todos os canais de acesso a
Ouvidoria, bem como o tratamento de informacgdes, dados, relatérios e estatisticas;

IV- propor, preparar e acompanhar planos, projetos e programas sob a
responsabilidade da Ouvidoria;

V- promover a integracdo e a uniformizagao de procedimentos na atividade de
atendimento ao cidaddo no ambito do MPDFT;

VI - zelar pelo sigilo das informacdes, documentos e atos que tramitam na Ouvidoria;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.



Art. 118. A Secdo de Tratamento de Informacdes, Dados e Relatérios compete:

|- realizar a analise e a triagem das solicitacdes de informacdo, reclamacdes e
manifesta¢des para encaminhamento ao oficio relativo a demanda e/ou a érgdos externos,
guando for o caso;

II- realizar estudos e pesquisas com base nas sugestdes e reclamacdes recebidas,
visando aprimorar ou propor novos procedimentos no ambito da Ouvidoria do MPDFT;

Il - elaborar relatérios periddicos para encaminhamento ao Conselho Nacional do
Ministério Publico, a Corregedoria-Geral e ao Conselho Superior do MPDFT;

IV- manter processo constante de divulgacdo interna e externa dos servicos da
Ouvidoria a fim de que a sociedade conheca os resultados quantitativos e qualitativos
advindos da atuac¢ao da Ouvidoria;

V- organizar e manter arquivo da documentagdo relativa as representacdes e
demais manifestacdes enderecadas a Ouvidoria;

VI- desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 118-A. Ao Servico de Informacdes ao Cidaddo compete:
|- atender e orientar o cidad3ao quanto ao acesso a informacgdes;

Il - realizar o acesso diario ao Servigo de Informacgdes ao Cidadao - SIC, fazendo os
devidos registros no sistema da Ouvidoria;

lll - protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdo, fazer os
encaminhamentos aos érgaos competentes e a unidades do MPDFT, bem como monitorar a
tramitacdo dos pedidos de acesso a informagdo encaminhados e requerer o fornecimento de
respostas tempestivas, conforme procedimentos estabelecidos na Lei no 12.527, de 18 de
novembro de 2011, a Lei de Acesso a Informacdo;

IV- fornecer diretamente ao cidaddo resposta a pedido de acesso a informacdo
relativo ao MPDFT, observando o disposto no art. 11 da Lei n2 12.527/2011;

V- receber recurso contra a negativa de acesso a informacdo, pedidos de acesso a
informacao e pedido de desclassificacdo de informacao relativa ao MPDFT, encaminhando a
autoridade competente para apreciacao;

VI - zelar pelo sigilo de informagdes, documentos e atos que tramitam no Servico de
Informacgdes ao Cidadao — SIC;

VIl - elaborar relatérios periddicos para encaminhamento ao Conselho Nacional do
Ministério Publico, a Corregedoria-Geral e ao Conselho Superior do MPDFT;



VIl -  desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 119. A Sec3o de Controle de Atendimento compete:

|- coordenar e controlar o recebimento de manifestacdes recebidas pelos canais de
acesso a Ouvidoria;

Il- instruir os usuarios da Ouvidoria sobre o preenchimento de pesquisa de
satisfagcdo de atendimento pessoal e consolidar mensalmente os dados coletados;

[l - supervisionar o atendimento realizado por terceirizados e/ou estagiarios;

IV - propor, organizar e supervisionar a participacdo de servidores da Ouvidoria em
eventos relacionados as atividades desenvolvidas na area de atendimento ao publico;

V- estimular a participacdo em cursos, congressos e semindrios de atendimento ao
publico, visando ao aperfeicoamento constante dos servidores da Ouvidoria;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuices da unidade.

Art. 120. Ao Setor de Atendimento compete:

- realizar atendimento aos publicos interno e externo advindo de qualquer canal
de acesso a Ouvidoria;

Il- encaminhar, quando for o caso, o cidaddo ao 6rgdo e/ou a unidade competente
para conhecer da sua manifestagao;

[l - prestar informagdo aos usudrios da Ouvidoria e efetuar o cadastro do
atendimento feito no sistema informatizado;

IV - zelar pelo sigilo de informagdes, documentos e atos que tramitam na Ouvidoria;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 121.A Assessoria de Projetos e Atendimentos Especiais compete:

|- propor, organizar, participar e acompanhar projetos especiais relacionados as
atividades desenvolvidas pela Ouvidoria em conjunto com as promotorias e procuradorias de
justica;

II- elaborar relatérios com sugestdo de melhoria nos atendimentos e
encaminhamentos as unidades administrativas e 6rgaos de execucao;



Il - promover e aplicar no ambito do MPDFT a cultura da comunica¢cdo empatica com
atendimento respeitoso e humanizado;

IV- realizar o atendimento em Libras da pessoa com deficiéncia auditiva, fazer o
registro e o controle do encaminhando da demanda ao 6rgdo e/ou unidade competente;

V- disponibilizar informagado a comunidade surda acerca de seus direitos e deveres;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

CAPITULO IV
DAS VICES-PROCURADORIAS-GERAL DE JUSTICA

Da Vice-Procuradoria-Geral de Justi¢a Juridico-Administrativa

Art.122. A Chefia de Gabinete da Vice-Procuradoria-Geral de Justica Juridico-
Administrativa compete:

|- assistir o Vice-Procurador-Geral de Justica Juridico-administrativo em sua
representacao politica e social;

Il - prestar assessoramento administrativo e juridico ao Vice-Procurador-Geral de
Justica Juridico-administrativo;

lll- examinar e elaborar as correspondéncias e o expediente pessoal do Vice-
Procurador-Geral de Justica Juridico-administrativo;

IV- elaborar estudos e minutas de relatdrios juridicos acerca dos assuntos
encaminhados ao Vice-Procurador-Geral de Justica Juridico-administrativo;

V- coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio
administrativo e técnico-juridico relativas ao registro, andlise, distribuicdo e
acompanhamento dos feitos encaminhados a Vice-Procuradoria-Geral de Justiga Juridico-
Administrativo, bem como o processamento e a divulgacdo de dados estatisticos, zelando
pela qualidade da informacao;

VI- auxiliar o Vice-Procurador-Geral de Justica Juridico-administrativo na
coordenagdo e no controle das atividades das unidades vinculadas a Vice-Procuradoria-Geral

de Justica Juridico-Administrativo;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 123. (Revogado)



Da Coordenadoria Executiva de Autocomposigdo
Art. 124. A Coordenadoria Executiva de Autocomposi¢do compete:

|- assessorar o Coordenador-Geral nas atividades de coordenacdo,
acompanhamento, implementacdo, manutencdo e aperfeicoamento de projetos e acdes do
Programa Permanente de Incentivo a Autocomposi¢cdao do MPDFT;

Il - assessorar os coordenadores das dreas temdticas das areas de atuacdo de
autocomposicdo no MPDFT nas atividades de apoio técnico e de orientacdo para o
desenvolvimento de projetos, acdes e pesquisas de autocomposicao;

lll - coordenar e supervisionar a gestdao de informacdo referente aos mecanismos de
atua¢ao na autocomposicdo, bem como acompanhar o desenvolvimento e o cumprimento
da Politica Nacional de Autocomposicao e suas metas;

IV- realizar a gestdo das ag¢des vinculadas ao planejamento estratégico da
Instituicao;

V- assessorar o Coordenador-Geral e os coordenadores das dreas tematicas na
interlocucdo e na celebracdo de parcerias do MPDFT com outros Ministérios Publicos, érgaos
governamentais e ndo governamentais e sociedade organizada;

VI- manter atualizado o Portal da Autocomposicdo do MPDFT e acompanhar a
divulgacdo das acdes na midia;

VIl - propor e acompanhar acbes de capacitacdo, treinamento e atualizacdo
permanente para membros, servidores, facilitadores e voluntarios nos mecanismos
autocompositivos;

VIII - assessorar o estabelecimento de diretrizes e parametros para a escolha e
atuacdo de mediadores e facilitadores do MPDFT;

IX- sistematizar e divulgar informacdes, dados estatisticos e pesquisas de satisfacdo
na area de autocomposicao;

X - sistematizar e manter banco de dados de mediadores e facilitadores voluntarios
que atuem no MPDFT, regulamentando o0s processos de inscricdo, supervisao e

desligamento;

Xl - desempenhar outras atividades determinadas pela Vice-Procuradoria-Geral de
Justica Juridico-Administrativa.

Art. 125.A0 Servico de Controle de Banco de Mediadores e Facilitadores compete:

|- criar e manter histdrico da atuagao de facilitadores e mediadores do quadro do
MPDFT;



Il - criar e manter histdrico da atuacao de facilitadores e mediadores em processo de
certificacao;

lIl - manter atualizado o banco de mediadores e facilitadores voluntdrios que atuem
no MPDFT;

IV- assessorar a Coordenadoria Executiva de Autocomposicdo na capacitacdo, no
treinamento, em especial no estagio pratico e na atualizacdo permanente de facilitadores e

mediadores;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 125-A. A Divisdo de Acompanhamento de Projetos de Autocomposicio compete:

| - acompanhar planos, programas, projetos e a¢des do Programa Permanente de
Incentivo a Autocomposicao do MPDFT;

Il - realizar estudos e pesquisas visando a construcdo e a ampliacdo do conhecimento
aplicado nos projetos de autocomposicdo;

lIl - assessorar a Coordenadoria Executiva de Autocomposicdao na definicdo de
diretrizes e prioridades para elaboracdo e execucdo do planejamento estratégico;

IV - assessorar na capacitacdo, no treinamento e na atualizacdo permanente de
membros, servidores, facilitadores e voluntarios nos mecanismos autocompositivos;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 126. Ao Servico de Consolidagdo de Informagdes compete:

|- manter atualizado o cadastro de parcerias do MPDFT com outros Ministérios
Publicos, 6rgaos governamentais e ndo governamentais e sociedade organizada;

Il- gerar informagdes quantitativas e qualitativas relacionadas a autocomposicao,
publicd-las e disponibiliza-las para o publico interno e externo, com anuéncia da
coordenacao técnica e, quando for o caso, com a aprovacao da Administracdo Superior;

Ill- manter atualizados os sistemas e os relatérios de dados estatisticos e de pesquisas
de satisfacdo na drea de autocomposicao;

IV- propor e acompanhar o plano de classificacio dos documentos produzidos e
recebidos na Coordenadoria Executiva de Autocomposicao;



V- assessorar a Coordenadoria Executiva de Autocomposicdo na atualizacdo do Portal
da Autocomposicdao do MPDFT e no acompanhamento da divulgacdo das a¢des na midia;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Da Assessoria Especial de Promogdo da Saude e da Qualidade de Vida
Art. 127.A Assessoria Especial de Promog3o da Satde e da Qualidade de Vida compete:

| - implementar as politicas de Promocgdo da Saude e de Gestdo de Qualidade de Vida
no MPDFT, alinhada as diretrizes da politica de Gestao de Pessoas, bem como aos objetivos
estratégicos da instituicdo;

Il - promover, supervisionar e controlar a Promoc¢ao da Salde e a Gestdo da qualidade
de vida no trabalho através de programas e agdes articuladas em rede, que visam a
promoc¢ao do bem-estar do individuo;

[l - implantar agdes continuas e efetivas que permitam administrar conflitos,
prevenir o assédio e o sofrimento no trabalho, bem como promover atividades sistematicas
de educacdo em saude;

IV - coordenar os trabalhos de acolhimento e acompanhamento psicossocial e
encaminhamento dos membros e servidores;

V- atuar na identificacdo e na prevencdo dos fatores psicossociais e laborais
relacionados ao processo de adoecimento dos membros e servidores no ambiente de
trabalho e prestar assisténcia por meio de orientacdo, encaminhamento e acompanhamento
nas situacoes ja instaladas;

VI- desempenhar outras avaliagdes e atividades atinentes as atribuicdes da unidade
gue lhe forem determinadas.

Art. 128. (Revogado)
Art. 129. Ao Servigo de Praticas Integrativas em Saude compete:

|- promover a conscientizagdo, a educacgdo, a orientacdo e as praticas em saude
integrativa e complementar regulamentadas pelo Ministério da Saude;

Il - estimular a adocdo de hdbitos e procedimentos naturais de promocao,
manutencdo, protecdo e recuperacgao da saude baseada em modelo de aten¢dao em saude
integrativa;

lll- desenvolver, por meio de ac¢des integradas de carater interdisciplinar, praticas
reconhecidas em saude integrativa no contexto do trabalho;



IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 130. Ao Servico de Acolhimento e Acompanhamento compete:

IV - identificar e propor acdes que estimulem habitos de vida saudavel objetivando a
gualidade de vida no trabalho;

V - contribuir para a identificacdo das causas determinantes do absenteismo, do
desestimulo e da inadequacao laboral;

VI- assessorar a area de Gestdao de Pessoas, nas questdes referentes as relagdes
interpessoais e a adaptacao funcional;

VIl - realizar o acolhimento e acompanhamento psicossocial dos membros e dos
servidores, conforme necessidade identificada;

VIII - realizar intervengdes psicoldgicas, eventuais e breves, individuais ou em grupo;
IX- examinar, analisar e oferecer parecer conclusivo sobre pedidos de autoriza¢do
para tratamentos psicoldgicos, instruidos ou ndo com laudos apresentados pelos membros e

servidores;

X- analisar e pronunciar-se sobre pedido de autorizacdo para prorrogacdao de
tratamento psicoldgico;

XlI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade. (NR)

Art. 131. Ao Servico de Atendimento compete:

|- recepcionar as pessoas que se dirigirem para atendimento presencial de
acolhimento psicossocial;

Il- organizar e compatibilizar as agendas de reunides e consultas dos especialistas
da Assessoria;

[l - assessorar no planejamento e execug¢ao dos eventos de saude promovidos pela
Assessoria;

IV - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.



Das Assessorias da Vice-Procuradoria-Geral de Justi¢a Juridico-
Administrativa

Art. 132. A Assessoria de Politicas de Medidas Alternativas compete:

|- definir e promover as politicas medidas alternativas no ambito do Ministério
Publico do Distrito Federal e Territérios, coordenando técnica e funcionalmente a atuagao
da Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas;

Il - articular com os demais membros do MPDFT com o propdsito de identificar
demandas e estabelecer prioridades para a atuacdo da Coordenadoria Executiva de Medidas
Alternativas;

Il - elaborar, juntamente com o Secretdrio Executivo da Coordenadoria Executiva de
Medidas Alternativas, o planejamento das atividades de Medidas Alternativas, de acordo
com as diretrizes e prioridades preestabelecidas;

IV- acompanhar e avaliar o desempenho das atividades por meio de estatisticas e
relatdrios consolidados produzidos pela Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas,
bem como viabilizar a divulgacdo dos resultados da atuacdo da Coordenadoria;

V- articular o MPDFT com 6rgaos governamentais e ndo governamentais, no
sentido de promover o intercambio de experiéncias e o fortalecimento das atividades de
natureza de medidas alternativas;

VI- desempenhar outras atividades compativeis e necessdrias as suas fungdes.

Art. 133. A Assessoria de Politicas Psicossociais compete:

|- definir e promover as politicas de psicossocial, coordenando funcionalmente a
atuac¢ao da Coordenadoria Executiva de Psicossocial;

Il - articular com os demais membros do MPDFT com o propdsito de identificar
demandas e estabelecer prioridades para a atuac¢do funcional da Coordenadoria Executiva
de Psicossocial;

lll- planejar com a Coordenadoria Executiva de Psicossocial as atividades
psicossociais, de acordo com as diretrizes e prioridades preestabelecidas;

IV- acompanhar e avaliar o resultado e o desempenho das unidades por meio de
estatisticas e relatérios consolidados pela Coordenadoria Executiva de Psicossocial;

V- articular com 6rgdos governamentais e ndao governamentais, no sentido de
promover o intercdmbio de experiéncias e o fortalecimento das atividades de natureza

psicossocial;

VI- desempenhar outras atividades compativeis e necessarias as suas fungdes.



Da Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas

Art.134. A Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas, vinculada
funcionalmente a Assessoria de Politicas de Medidas Alternativas, compete:

|- elaborar e coordenar a implementag¢ao do planejamento de atividades global e
setorial da Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas e seus setores regionais no

MPDFT;

Il- orientar os setores regionais quanto a métodos de avaliacdo da qualidade dos
programas para medidas alternativas das institui¢des;

lll - planejar, analisar e acompanhar o orgamento da Unidade;

IV - realizar féruns, conferéncias, workshops, ciclos de debates, entre outros eventos
referentes a medidas alternativas;

V- manter relacionamento com outros ramos do MPU, drgdos governamentais e
ndo governamentais e empresas privadas, buscando firmar convénios e parcerias para
execucdo e aprimoramento das medidas alternativas, sempre com a aprovacdo da
Assessoria de Politicas de Medidas Alternativas;

VI- planejar, coordenar, orientar e avaliar a elaboracdo, implantacdo e
desenvolvimento de seus projetos, em parceria com as Promotorias de Justica
demandantes;

VIl - manter um cadastro Unico de informacdes sobre as instituicdes parceiras;

VIl - realizar exame e emissdo de pareceres em feitos internos e externos, noticias
de fato e outros procedimentos de sua atribuicdo;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 135. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;

Il - editar os textos referentes aos pareceres e documentos em geral elaborados
pela Unidade;

IV - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;



V - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VI- dar suporte a realizacdo dos eventos internos e externos relativos as penas e
medidas alternativas;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 136. Ao Setor de Controle e Acompanhamento de Projetos compete:
| - acompanhar planos, programas e projetos relativos a medidas alternativas;

Il - realizar estudos e pesquisas visando a construcao e a ampliagdo do conhecimento
aplicado ao campo juridico e social para medidas alternativas;

Il - assessorar a Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas na definicdo de
diretrizes e prioridades para a elaboragao e execu¢ao do planejamento estratégico;

IV - atuar, em conjunto com os setores de controle e acompanhamento de medidas
alternativas, nos procedimentos para a viabilizacdo e apresentacdo de projetos pela rede
parceira;

V- realizar a capacitacdo de servidores e representantes de instituicbes parceiras
para o acompanhamento, a execucdo e a prestacao de contas dos projetos escolhidos;

VI- acompanhar, em conjunto com os setores regionais, a qualidade dos programas
para medidas alternativas das instituicdes parceiras;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 137. Ao Setor de Consolidacdo de Informacdes compete:

| -  manter atualizado o cadastro das institui¢cdes vinculadas as medidas alternativas;

Il- gerar informagGes quantitativas e qualitativas relacionadas as medidas
alternativas aplicadas, publicar e disponibilizar para o publico interno e externo, com
anuéncia da coordenacdo técnica e, quando for o caso, com a aprova¢do da Administracdo

Superior;

lll - promover capacitacdao e dar suporte técnico sobre a utilizacdo dos sistemas de
informacdes aos setores regionais de medidas alternativas;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Da Coordenadoria Executiva de Psicossocial
Art. 138. A Coordenadoria Executiva de Psicossocial, vinculada funcionalmente a
Assessoria de Politicas Psicossociais e administrativamente a Vice-Procuradoria-Geral de

Justica Juridico-Administrativa, compete:

|- coordenar, dirigir, controlar e revisar a execug¢ao das atividades desenvolvidas
pelas unidades de Psicossocial;

Il - planejar e avaliar as a¢bes das unidades, tendo em vista a adequacdo e o
aperfeicoamento continuo das atividades desenvolvidas;

Il - promover estudos, pesquisas, féruns, encontros, debates e semindrios sobre
temas pertinentes a atuagao psicossocial, ante a atuagao do MPDFT, juntamente com as
Promotorias de Justica, unidades técnicas e com a colaboracdo de outras unidades do
MPDFT;

IV- planejar, coordenar, orientar e avaliar a elaboracdo, implantacdo e
desenvolvimento de projetos, em parceria com as Procuradorias e Promotorias de Justica
demandantes;

V- elaborar relatérios de resultados e desempenho das unidades;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 139. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;

Il - realizar os servigos de edicdo de textos referentes aos pareceres e documentos
em geral elaborados pela Unidade;

IV- recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;
V - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;
VI- darsuporte a realizacdo dos eventos relativos as atividades psicossociais;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 140. (Revogado)



Art. 141. (Revogado)

Art. 142. A Assessoria de Gestdo de Informacdes Psicossociais e Politicas Publicas
compete:

|- assessorar a Coordenadoria Executiva de Psicossocial na producdo, extracdo e
divulgacdo dos dados relativos a atividade psicossocial;

Il- assessorar a Coordenadoria Executiva de Psicossocial na execucdo da atividade
de assessoramento em politicas publicas, com vistas a integrar as dimensdes regionais numa
perspectiva de complementariedade que favoreca as analises de abrangéncia distrital,
guando demandada;

Il - assessorar tecnicamente a area finalistica do MPDFT, em matérias de direito
difuso e coletivo cujas demandas transcendam a abrangéncia das unidades regionais de
pericia e avaliagao de politicas publicas;

IV - assessorar a Coordenadoria Executiva de Psicossocial na promogdo e organizagao
das atividades de formacgao continuada das equipes psicossociais;

V- realizar estudos e pesquisas visando a construcdio e a ampliacdo do
conhecimento psicossocial aplicado ao campo juridico no MPDFT;

VI- organizar e manter atualizado banco de dados com os diferentes servicos
oferecidos pela rede de protecdo social, a partir da contribuicdo das unidades regionais;

VIl - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 143. Ao Centro Regional Psicossocial compete:

|- assessorar a Coordenadoria Executiva de Psicossocial nas questdes referentes ao
funcionamento do Centro Regional Psicossocial;

Il- assessorar regionalmente os Promotores de Justica, em matéria de psicologia e
de servigo social, de forma interdisciplinar, na realizagao de pericias psicossociais, no e na
avaliacdo e a acompanhamento de politicas sociais relativas ao seu territério de atuacao;

Il - planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades de competéncia do
Centro Regional Psicossocial (CERP);

IV- exercer controle permanente dos prazos para cumprimento das requisicdes
ministeriais, adotando as providéncias necessarias;

V - classificar, analisar, distribuir e solicitar redistribuicdo de prontuarios psicossociais
ou outros documentos encaminhados a Unidade;



VI- planejar as atividades do Centro Regional Psicossocial com as Assessorias e com a
Coordenadoria Executiva de Psicossocial, de acordo com as diretrizes e prioridades
preestabelecidas;

VIl - realizar, subsidiariamente, pericias psicossociais e pericias de politicas publicas;

VIII - coordenar as consultas e a prestacao de informagdes a Coordenadoria Executiva
de Psicossocial;

IX- submeter a Coordenadoria Executiva de Psicossocial planos de trabalho, bem
como os relatdrios estatisticos, gerenciais e analiticos das atividades desenvolvidas no CERP;

X -  zelar pela qualidade e integridade da informagdo e permanente atualizagdo dos
sistemas de informacdo vinculada ao CERP;

Xl - zelar pelo sigilo das informacbes, documentos e atos que tramitam no ambito do
Centro Regional Psicossocial;

Xll - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 144. A Assessoria de Apoio Operacional compete:

| - assessorar o Centro Regional Psicossocial no planejamento, supervisdo e
execucao de rotinas e atividades de apoio técnico-administrativo;

II- darsuporte técnico-administrativo a realizagdo das atividades das assessorias;

Il - receber, registrar, distribuir e acompanhar os processos judiciais, feitos internos e
demais documentos encaminhados a Unidade, promovendo a atualizacdo nos sistemas
informatizados de controle;

IV- controlar as rotinas de cadastro e tramitacdo de prontudrios no Sistema
Psicossocial;

V- preparar e coordenar a saida e o encaminhamento de documentos produzidos
pelas unidades, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de controle,
mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

VI- gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo do Centro Regional
Psicossocial;

VIl - dar a destinacdo adequada ao material produzido pelos servidores do Centro
Regional Psicossocial, dando preferéncia pelo arquivamento em formato digital, se for o
caso;



VIII - zelar pelo sigilo das informacgdes, documentos e atos que tramitam no ambito do
Centro Regional Psicossocial;

IX- manter os sistemas de informacdo permanentemente atualizados, realizando os
registros determinados pela chefia imediata ou por normas estipuladas pela Administracao
Superior, buscando zelar sempre pela integridade e qualidade dos dados;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 145. A Assessoria de Pericias Psicossociais compete:

|- assessorar as Promotorias de Justica em matéria de psicologia e de servico social,
de forma interdisciplinar;

Il- realizar pericias por meio da andlise de processos, entrevistas, estudos de caso,
visitas domiciliares e institucionais, entre outros procedimentos técnicos, planejados pelo
analista, necessdrios para subsidiar a atuagdo institucional em procedimento extrajudicial ou
em processo judicial, com emissdo de relatérios e pareceres técnicos ou documento que
comprove a elaboracdo de atividade pericial;

lIl- manter atualizados os sistemas de informacdes das pericias psicossociais
realizadas;

IV - subsidiar a Assessoria de Pericia e Acompanhamento de Politicas Publicas sobre a
auséncia ou precariedade de servicos existentes no territorio;

V- realizar estudos e pesquisas, visando a construcao e, ampliacdo do conhecimento
psicossocial aplicado ao campo juridico no MPDFT;

VI- planejar com a Coordenadoria Executiva Psicossocial e com o Centro Regional
Psicossocial acdes para aprimoramento e otimizacao do trabalho psicossocial;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 146. A Assessoria de Pericia e Acompanhamento de Politicas Publicas compete:

|- assessorar tecnicamente a area finalistica do MPDFT, no territério de
abrangéncia, na defesa e promocgao de direitos difusos e coletivos em matéria de servico
social e psicologia;

Il - realizar pericias por meio do monitoramento e avaliacdo das politicas publicas
para subsidiar a atuacdo institucional em procedimento extrajudicial ou em processo judicial
com a emissdo de pareceres, notas técnicas, relatdrios técnicos ou outros documentos que
comprovem a elaboracdo da atividade pericial;



IIl- monitorar os indicadores sociais atinentes ao seu territdrio, com vistas a
subsidiar a atuacdo na avaliacdo de politicas publicas;

IV- participar da rede social com o objetivo identificar e diagnosticar as principais
necessidades do territério para subsidiar a drea finalistica do MPDFT;

V- planejar com a Coordenadoria Executiva Psicossocial e com o Centro Regional
Psicossocial acGes para aprimoramento e otimizacao do trabalho psicossocial;

VI - auxiliar tecnicamente em grupos de trabalho e comissdes internas do Ministério
Pdblico no que tange as politicas publicas relativas a competéncia da Coordenadoria
Executiva Psicossocial;

VIl - realizar estudos e pesquisas, compartilhar informagdes e trocar experiéncias,
visando a construcdo e ampliacdo do conhecimento psicossocial aplicado ao campo de
politicas publicas;

VIl - manter atualizado o sistema de informacg@es das atividades realizadas;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 146-A. A Assessoria Psicossocial de Violéncia Doméstica compete:

|- assessorar as Promotorias de Justica em matéria de psicologia e de servigo social,
de forma interdisciplinar;

Il- realizar pericias por meio da analise de processos, entrevistas, estudos de caso,
visitas domiciliares e institucionais, entre outros procedimentos técnicos, planejados pelo
analista, necessarios para subsidiar a atuacdo institucional nas questdes relacionadas a
violéncia doméstica e familiar contra a mulher, com emissdo de relatérios e pareceres
técnicos ou documento que comprove a elaboracao de atividade pericial;

Il - atender mulheres em situacdo de violéncia doméstica com o objetivo de orientar
sobre o ciclo da violéncia e apresentar a rede de prote¢do a mulher do DF;

IV- manter atualizados os sistemas de informa¢bGes das pericias psicossociais
realizadas;

V- subsidiar a Assessoria de Pericia e Acompanhamento de Politicas Publicas sobre
a auséncia ou precariedade de servigos existentes no territorio;

VI - realizar estudos e pesquisas visando a construcdo, ampliacdo do conhecimento
psicossocial aplicado ao campo juridico no MPDFT;

VIl - planejar com a Coordenadoria Executiva Psicossocial e o Centro Regional
Psicossocial acdes para aprimoramento e otimizacdo do trabalho psicossocial;



VIIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuigcdes da unidade.

Do Centro de Cultura e Memoria do MPDFT

Art. 147. Ao Centro de Cultura e Memdria do MPDFT compete:

|- realizar a gestdo e o desenvolvimento das atividades culturais e de preservag¢ao da
memoria do MPDFT;

Il - coordenar e promover a guarda e a preservacao do acervo de carater histdrico,
cientifico e cultural do MPDFT;

lll - coordenar e controlar a recuperacao das informagdes e as consultas ao acervo
cultural e de memoria;

IV - gerenciar a disseminacdo de informacgdes referentes a cultura e a meméria do
MPDFT, zelando pela sua preservacao;

V- promover a divulgacdo permanente do acervo e o acesso do publico ao Centro
de Cultura e Meméria do MPDFT.

Art. 148. A Divisdo de Cultura compete:

|- selecionar, coordenar e realizar concursos e exposicoes de arte, bem como outras
atividades relacionadas com a promocdo da cultura na Instituicdo;

Il - realizar e propiciar atividades educacionais e de integracdo cultural entre
membros, servidores e a comunidade, por meio de programas, projetos e a¢des atinentes as
finalidades culturais;

Il - estabelecer meios de aproximagdo com a sociedade, associando a imagem da
Instituicdo as expressoes artisticas, culturais e intelectuais, promovendo e divulgando o
MPDFT como agente promotor e incentivador da cultura nacional e local;

IV - organizar, controlar e preservar o espac¢o cultural do MPDFT, bem como zelar
pela integridade do acervo cultural e supervisionar as atividades de restauro técnico do
acervo da Divisdo de Cultura do MPDFT;

V - atender o publico e apoiar as atividades de consulta e divulgagao, viabilizando o
acesso ao acervo cultural, desenvolvendo cartilhas, catalogos, livros e outros materiais
graficos;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.



Art. 149. A Secdo de Preservacido da Memdria Institucional compete:

|- controlar e supervisionar as atividades de tratamento técnico do acervo de
preservacdao da memoria institucional do MPDFT;

Il- zelar pela guarda, seguranca, conservacdo e higienizacdo dos acervos
arquivistico, bibliografico e museoldgico;

Il - atender o publico e apoiar as atividades de consulta e divulgacao, viabilizando o
acesso ao acervo da memodria institucional do MPDFT, bem como o processo de reproducao
de documentos, zelando por sua preservacao;

IV - gerenciar a disseminag¢do de informacoes referentes a memdaria do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Da Secretaria de Pericias
Art. 150. A Secretaria de Pericias:

V- coordenar a andlise de feitos internos e externos, com o objetivo de prestar os
esclarecimentos necessdrios na area pericial, por meio de relatérios ou pareceres, sugerindo
as diligéncias que se fizerem necessarias;

VI - coordenar a orientacdo aos membros nas andlises dos laudos periciais dos
institutos técnicos e dos pareceres técnicos de 6rgaos publicos ou privados, esclarecendo
duvidas e, quando necessario, apresentar sugestdes de procedimentos a serem adotados;

VIl - coordenar a andlise de parecer técnico contabil referente as planilhas
econOmicas/contdbeis apresentadas pelas empresas participantes de procedimentos
licitatdrios do MPDFT e de pareceres emitidos pela Assessoria de Contratos e Convénios da
Secretaria de Administracao relativos a solicitacdo de reajuste, repactuagdo e manutengao
do equilibrio econémico-financeiro inicial dos contratos;

VIIl-  propor a realizagdo de eventos de reciclagem, por meio de seminarios,
estudos ou reunides entre as diversas unidades envolvidas na producdo e analise da prova

pericial;

IX - sistematizar a emissdo de relatérios e informes estatisticos das atividades
desenvolvidas pela Secretaria;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuices da unidade.

Art. 151. A Secretaria Administrativa compete:



|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;
Il - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Unidade;
IV - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 152. A Assessoria Pericial em Andlises Contabeis e Econdmicas compete:

| - assessorar os membros do MPDFT em feitos internos e externos, relacionados a
demonstrativos contabeis, a sigilos bancario e fiscal, a revisdao de cdlculos e a apuragdo de
haveres, com a emissao de pareceres, laudos ou relatdrios técnicos, fundamentados com os
métodos e parametros aplicados, de acordo com a legislagdo em vigor;

Il - emitir parecer técnico sobre as demonstracdes contdbeis das empresas
participantes dos procedimentos licitatérios do MPDFT e sobre os pareceres e cdlculos
elaborados pela Assessoria de Contratos e Convénios da Secretaria de Administracdo
referentes aos pedidos de reajuste, repactuacdo e manutenc¢do do equilibrio econémico-
financeiro do contrato, quando houver divergéncia ou duividas quanto aos percentuais a
serem aplicados;

Il - realizar, dentro ou fora do ambiente da sede de trabalho, nos limites da area de
conhecimento especifico, pericias, exames, vistorias, coleta de dados, pesquisas e estudos
técnicos, sugerir diligéncias que se fizerem necessdrias, bem como elaborar pareceres,
laudos ou relatérios técnicos para o cumprimento das requisicoes da Procuradoria ou da
Promotoria de Justica demandante;

IV- definir e recomendar, nos limites da area de conhecimento especifico, aos
Procuradores e Promotores de Justica, a realizacdo de exames e laudos periciais aos
institutos técnicos ou 6érgdos publicos e privados, quando por motivos técnicos a Unidade
nao tiver condi¢Oes de efetud-los;

V- realizar diligéncias necessarias ao esclarecimento de fatos relacionados com
feitos internos e externos;

VI- promover a guarda, a conservagao, o registro e o controle dos procedimentos e
demais documentos recebidos e expedidos, observando o sigilo necessario;

VIl - promover a guarda, a conservacgdo, o registro e o controle dos bens constantes
na Unidade;



VIl - zelar pelo cumprimento dos prazos determinados pelas autoridades
requisitantes;

IX- desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 153. A Assessoria Pericial de Analise de Prestacdo de Contas compete:

|- assessorar os membros do MPDFT em feitos internos e externos, relacionados a
analise de documentos apresentados em prestacdo de contas, com a emissdo de pareceres,
laudos ou relatdrios técnicos, fundamentados com os métodos e parametros aplicados, de
acordo com a legislagao em vigor;

Il - realizar, dentro ou fora do ambiente da sede de trabalho, nos limites da area de
conhecimento especifico, pericias, exames, vistorias, coleta de dados, pesquisas e estudos
técnicos, sugerir diligéncias que se fizerem necessarias, bem como elaborar pareceres,
laudos ou relatdrios técnicos para o cumprimento das requisicdes da Procuradoria ou da
Promotoria de Justica demandante;

Il - definir e recomendar, nos limites da area de conhecimento especifico, aos
Procuradores e Promotores de Justica, a realizagdo de exames e laudos periciais aos
institutos técnicos ou orgdos publicos e privados, quando por motivos técnicos a Unidade
nao tiver condigdes de efetua-los;

IV - realizar diligéncias necessarias ao esclarecimento de fatos relacionados com
feitos internos e externos;

V- promover a guarda, a conservagdo, o registro e o controle dos procedimentos e
demais documentos recebidos e expedidos, observando o sigilo necessario;

VI- zelar pelo cumprimento dos prazos determinados pelas autoridades
requisitantes;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 154. A Assessoria Pericial de Meio Ambiente e Geoprocessamento compete:

|- assessorar os membros do MPDFT em feitos internos e externos, a partir da
realizacdo de pericias e analise de documentos, de pecas de informacao, de pareceres e de
laudos apresentados com o objetivo de prestar os esclarecimentos técnicos necessarios por
meio de relatdrios ou pareceres nas areas de Biologia; Geologia; e Engenharias Florestal,
Agronbmica, Sanitaria e Ambiental;

Il - realizar vistorias e pericias de campo, andlises técnicas, coleta de dados e
pesquisas, cujas informagdes serdao consubstanciadas em peca técnica adequada, na qual



constardo a fundamentacdo, os métodos e os parametros aplicados, de acordo com a
legislagao em vigor;

Il - realizar, com o auxilio da ferramenta de geoprocessamento, o processamento e
a andlise de informacdes espaciais necessdrias a identificacdo, ao monitoramento, a
avaliacdo e a prevencdo de processo que levam a degradacdo ambiental, ao uso e ocupacdo
desordenada do solo e a crimes ambientais;

IV- definir e recomendar, nos limites da area de conhecimento especifico, aos
Procuradores e Promotores de Justica, a realizacdo de exames e laudos periciais pelos
institutos técnicos ou pelos érgdos publicos e privados, quando, por motivos técnicos, a
Unidade nao tiver condicdes de efetua-los;

V- participar de reuniGes e audiéncias, quando solicitado por Procuradoria ou
Promotoria de Justica, estando essa participacdo limitada a aspectos técnicos conforme a
especialidade envolvida;

VI- acompanhar as requisicbes de exames e laudos periciais, oferecendo as
informagdes necessarias aos peritos e técnicos designados para o atendimento em
conformidade com as orientag¢des da Procuradoria ou Promotoria de Justica demandante;

VIl - realizar diligéncias necessarias ao esclarecimento de fatos relacionados com
feitos internos e externos;

VIl - promover a guarda, a conservacao, o registro e o controle dos procedimentos e
dos demais documentos recebidos e expedidos, observando o sigilo necessario;

IX- zelar pelo cumprimento dos prazos determinados pelas autoridades
requisitantes;

X - apresentar, regularmente e nas datas previstas, relatérios e informaces em
conformidade com as instrugdes e formularios digitais disponibilizados pela Secretaria e por
outros setores do Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios;

XlI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 155. A Assessoria Pericial em Arquitetura e Engenharia Legal compete:

|- assessorar os membros do MPDFT em feitos internos e externos, a partir da
realizagdo de pericias e analise de documentos, de pegas de informacao, de pareceres e de
laudos apresentados com o objetivo de prestar os esclarecimentos técnicos necessarios por
meio de relatdrios ou pareceres nas areas de Arquitetura e Engenharia Civil;

Il - realizar vistorias e pericias de campo, andlises técnicas, coleta de dados e
pesquisas, cujas informagdes serdao consubstanciadas em peca técnica adequada, na qual



constardo a fundamentacdo, os métodos e os parametros aplicados, de acordo com a
legislagao em vigor;

Il - definir e recomendar, nos limites da area de conhecimento especifico, aos
Procuradores e Promotores de Justica, a realizacdo de exames e laudos periciais pelos
institutos técnicos ou érgdos publicos e privados, quando, por motivos técnicos, a Unidade
nao tiver condicdes de efetud-los;

IV- participar de reunides e audiéncias, quando solicitado por Procuradoria ou
Promotoria de Justica, estando essa participacdo limitada a aspectos técnicos conforme a
especialidade envolvida;

V- acompanhar as requisicbes de exames e laudos periciais, oferecendo as
informagdes necessarias aos peritos e técnicos designados para o atendimento em

conformidade com as orientacGes da Procuradoria ou Promotoria de Justica demandante;

VI- realizar diligéncias necessarias ao esclarecimento de fatos relacionados com
feitos internos e externos;

VIl - promover a guarda, a conservacao, o registro e o controle dos procedimentos e
dos demais documentos recebidos e expedidos, observando o sigilo necessario;

VIl -  zelar pelo cumprimento dos prazos determinados pelas autoridades
requisitantes;

IX- apresentar, regularmente e nas datas previstas, relatérios e informagdes em
conformidade com as instrugcdes e formuldrios digitais disponibilizados pela Secretaria;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 156. (Revogado)
Art. 157. Ao Nucleo de Geoprocessamento compete:
| - coletar, analisar e editar dados vetoriais, de forma manual ou automatizada;

Il - aplicar técnicas de transformacdes espaciais e/ou espectrais para fins de
monitoramento ambiental e urbano;

Il - realizar classificagdes supervisionadas e ndo supervisionadas de dreas de interesse
do MPDFT por meio de imagens de satélites e imagens de drones;

IV - desenvolver algoritmos de classificacdo, com a utilizacdo de diferentes técnicas de
anadlise de dados, voltados ao monitoramento e analise de alteracdes ambientais;



V - identificar, monitorar e avaliar por meio de imagens de satélites e imagens de
drones os processos que levam a degradacdo ambiental e ao uso e ocupacdo desordenada
do solo;

VI - realizar analises espaciais de dados geograficos a fim de produzir conhecimentos
gue auxiliem na tomada de decisdo da administracdo superior e nas areas de atuacdo do
MPDFT;

VIl - elaborar, implementar e acompanhar projetos relativos a tematica do respectivo
Nucleo;

VIl - implementar e manter ferramentas de Sistema de Informagbes Geograficas e
WebGIS para fins de monitoramento ambiental e urbano;

IX - acompanhar as inovagdes na drea de geotecnologias e propor novas solugdes para
o MPDFT;

X - auxiliar no atendimento as demandas das Procuradorias e Promotorias de Justica
e da Secretaria de Pericias e Diligéncias;

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢cdes da unidade.

Da Vice-Procuradoria-Geral de Justi¢ca Institucional

Art. 158. A Chefia de Gabinete da Vice-Procuradoria-Geral de Justica Institucional
compete:

|- assistir o Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional em sua representacdo
politica e social;

Il - prestar assessoramento administrativo e juridico ao Vice-Procurador-Geral de
Justica Institucional;

Ill- examinar e elaborar as correspondéncias e o expediente pessoal do Vice-
Procurador-Geral de Justiga Institucional;

IV- elaborar estudos e minutas de relatérios juridicos acerca dos assuntos
encaminhados ao Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional;

V- coordenar, controlar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio
administrativo e técnico-juridico relativas ao registro, andlise, distribuicdo e
acompanhamento dos feitos encaminhados a Vice-Procurador-Geral de Justiga Institucional,
bem como o processamento e a divulgacao de dados estatisticos, zelando pela qualidade da
informacao;



VI - auxiliar o Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional na coordenagdo e no
controle das atividades das unidades vinculadas a Vice-Procuradoria-Geral de Justica
Institucional;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Da Coordenadoria Executiva do Processo Eletrénico
Art. 159. A Coordenadoria Executiva do Processo Eletrdnico compete:

|- assessorar o Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional na elaboragdo de
diretrizes voltadas ao aprimoramento dos sistemas de processamento judicial eletrénico;

Il - coordenar, dirigir, controlar e revisar a execucdo das atividades desenvolvidas
pelas unidades de Coordenadoria;

lll- coordenar e promover acOes de ciéncia de dados e de producdo de
conhecimento que auxiliem na tomada de decisdo da administracdo superior e nas areas de

atua¢ao do MPDFT;

IV - promover e articular as agdes entre as unidades do MPDFT relativas ao processo
eletrbénico e sua integracdo aos demais sistemas;

V- elaborar projetos e agdes voltados a implementacdo de sistemas integrados na
respectiva area tematica;

VI - estabelecer metas e indicadores estratégicos da Coordenadoria;

VIl - representar o Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional, em seus
impedimentos, no tocante aos assuntos relacionados a Coordenadoria;

VIl - propor e acompanhar acgdes de capacitacdo, treinamento e atualizacao
permanente concernentes ao Sistema de Processo Eletronico para membros e servidores;

IX- auxiliar o presidente da Comissdo Gestora na gestdo do Sistema de Processo
Eletrénico e de outros sistemas de processamento judicial eletrénico;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 160. A Assessoria de Evolugdo de Sistemas compete:

|- assessorar a Coordenadoria nas demandas referentes aos sistemas e respectivas
evolucoes;



Il - participar de comissdes para o aprimoramento do Sistema de Processo Eletrénico
e para o auxilio a Coordenadoria na elaboracdo de diretrizes voltadas ao aperfeicoamento
dos sistemas de processamento judicial eletronico e demais sistemas vinculados ao processo
eletronico;

[ll - participar de subcomissdes e grupos de trabalho para o levantamento de
requisitos e aprimoramento do Sistema de Processo Eletronico, inclusive quanto a sua
integracdo aos demais sistemas de processamento judicial eletrénico ou a outros
desenvolvidos no MPDFT;

IV - homologar as ferramentas e funcionalidades desenvolvidas, visando a melhoria
do Sistema de Processo Eletronico;

V - pesquisar novas ferramentas e tecnologias voltadas a melhoria do Sistema de
Processo Eletronico e demais sistemas vinculados ao processo eletronico;

VI - atuar em cooperacdo técnica com as demais unidades do MPDFT, visando ao
desenvolvimento e integracdo dos sistemas de feitos internos e requerimentos;

VIl - elaborar orientagdes, cartilhas, videos ou manuais técnicos relativos ao Sistema
de Processo Eletronico e sistemas afins;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 161. Ao Nucleo de Ciéncia de Dados compete:

|- planejar e executar as acdes e metodologias para viabilizar a producdo de
conhecimento sensivel destinado a todas as areas de atuacgao;

Il - gerenciar métodos e ferramentas de ciéncia de dados;

lIl - realizar as atividades técnicas de levantamento de informacdes e contextualizacado
(pesquisas, coletas e estudos técnicos, entre outros) para fins estratégicos e gerenciais;

IV - sistematizar a analise de dados na producdo de conhecimento, bem como
assessorar e acompanhar a elaboracdo das visualizacdes de dados (painéis, mapas, planilhas,
sistemas de cruzamento de informagdes etc.) nas areas especificas do MPDFT;

V- assegurar o respeito a Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD no ambito do
MPDFT;

VI - identificar tendéncias tecnoldgicas na gestao informacional, bem como coletar,
armazenar e disseminar essas informacdes;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.



Art. 162. A Secdo de Apoio Técnico Administrativo compete:

|- gerenciar tanto documentagdo produzida quanto a recebida pela Coordenadoria,
via sistema de documentos;

Il - dar suporte aos usuarios do Sistema de Processo Eletronico;
[Il - emitir e acompanhar os contratos de certificacdo digital;

IV - prestar apoio administrativo e secretariar as comissdes, subcomissdes e grupos de
trabalho que a Coordenadoria presida;

V- prestar treinamentos presenciais ou EAD de capacita¢do aos usuarios do Sistema
Gabinete Eletrénico para membros e servidores;

VI - divulgar avisos e notificacdes da Coordenadoria;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Da Coordenadoria de Documentagdo e Informagdo
Art. 163. A Coordenadoria de Documentacdo e Informagdo compete:
|- coordenar e controlar a execucao das atividades relativas a gestdao da informacao,
da documentacdo de arquivo e de biblioteca, legislacdo e jurisprudéncia e preservacdo da

memoboria institucional;

Il - elaborar e acompanhar a programacdo orcamentdria e de execucao financeira das
despesas na area de gestao da documentacdo e informacao;

Il - assessorar a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 164. A Secretaria Administrativa compete:

| - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;

Il - realizar os servigos de edi¢cdo de textos referentes aos pareceres e documentos em
geral elaborados pela Unidade;



IV - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Unidade;
V- gerir 0s recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 165. A Divisdo de Biblioteca e Informacdo compete:
| - planejar, elaborar, coordenar e orientar o plano de acdo anual da Unidade;
Il - elaborar, gerenciar e otimizar os recursos financeiros destinados a Biblioteca;

[ll - coordenar e acompanhar a disponibilizacdo de produtos e servigos, doutrinarios,
legislativos e jurisprudenciais;

IV- controlar e zelar pela responsabilidade do acervo bibliografico;

V- coordenar e acompanhar a incorporagao de material ao acervo e o desfazimento
de itens inserviveis;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 166. A Biblioteca compete:
| - planejar elaborar e implantar as politicas de atuagdo da Biblioteca;

Il - selecionar e avaliar os materiais provenientes de compras e de doacles, e
distribui-los para o processamento técnico e para os acervos setoriais;

lll - coordenar e supervisionar a avaliacdo e a selecdo dos conteludos para o acervo
digital;

IV- coordenar e avaliar periodicamente o acervo bibliografico conforme a politica de
atualizagdo e conservagao;

V- promover o intercAmbio com outras bibliotecas, a fim de realizar empréstimos
entre instituices, prover copias de artigos de periddicos e doacdes;

VI - realizar a normalizagao bibliografica de publica¢des institucionais, bem como a
sua catalogacao bibliografica;

VIl - elaborar ficha catalografica para as publicagdes institucionais;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 167. Ao Setor de Gestdo de Acervo Bibliografico compete:

| - realizar o processamento técnico de andlise descritiva (catalogacdo), tematica
(indexacado, classificacdo e resumos) e o preparo fisico dos materiais bibliograficos impressos
e de multimeios, visando a disponibilizacdo para recuperacdo e uso;

Il - efetuar a organizacdo do acervo de acordo com os padrdes biblioteconémicos;

lIl - desenvolver planos de preservacdo e conservagdo preventiva do acervo;

IV- participar da selecdio e da proposicio de obras para composicdo e
desbastamento do acervo da Biblioteca;

V- criar, manter e atualizar vocabulario controlado para a analise temdatica dos
materiais bibliograficos;

VI - realizar normalizagdo técnica, bem como orientar quanto ao uso das normas nos
documentos e publica¢des institucionais;

VIl - promover a divulgacao de produtos informacionais, por meio de servicos de
alertas;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 168. Ao Setor de Atendimento compete:

| - atender e orientar os usuarios na consulta da base de dados e na localizacdo fisica
do acervo bibliografico, bem como efetuar pesquisas e levantamentos sobre temas
especificos;

Il - promover programas de disseminacao seletiva da informacao;

lll - gerenciar e controlar a circulagdo do acervo bibliografico, por meio dos
procedimentos de cadastros, empréstimos e devolugdes, restritos aos membros, servidores

e estagiarios do MPDFT,;

IV- preservar, junto com a Unidade de Gestdo de Acervo Bibliografico, a organizacdo
do acervo nas estantes;

V- indicar as obras obsoletas e desatualizadas para o desbastamento, bem como
propor novos titulos para aquisicdo, com base nas informagdes dos usuarios;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 169. Ao Servico de Acervo Digital compete:

|- assessorar o desenvolvimento de bibliotecas digitais no ambito do MPDFT,
participando da selecdo e da proposicdo de obras para composicdo do acervo digital;

Il - gerenciar, processar, armazenar, controlar, preservar, divulgar e dar acesso a
producao intelectual do MPDFT, visando a recuperacdo e ao uso;

Il - realizar o tratamento técnico de documentos digitais para incluir e divulgar no
portal de periédicos do MPDFT;

IV- propor e realizar métodos para a preservacao da integridade, bem como para o
descarte dos documentos digitais, conforme politicas estabelecidas;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 170. A Sec3o de Legislacdo e Jurisprudéncia compete:

|- controlar e disponibilizar as informacgdes, legislacdo e jurisprudéncia;

Il - atender e orientar as solicitacdes de pesquisas normativas e jurisprudenciais;

lIl - realizar pesquisas tematicas de normas e acérdaos de interesse do MPDFT;

IV - elaborar e promover a divulgacdo de informativos legislativos e jurisprudenciais;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 171. A Divisdo de Arquivo compete:

|- planejar supervisionar e realizar as atividades de gestao de documentos de arquivo e
de preservacdo da memodria institucional,

Il - propor a revisdao do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo e da Tabela
de Temporalidade dos Documentos de Arquivo do MPDFT;

lll - coordenar a eliminacdo, a transferéncia e o recolhimento dos documentos;

IV - manifestar-se em caso de solicitagdes de alteracao ou exclusdo de documentos
cadastrados no sistema de gestao de documentos arquivisticos;

V - prestar assessoria técnico-arquivistica as unidades administrativas;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 172. A Secdo de Avaliacdo de Documentos compete:

|- avaliar os documentos na fase intermediaria, conforme os prazos de guarda definidos
na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

Il - providenciar a destruicdo dos documentos aprovados pela Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos, de acordo com os prazos legais;

lIl - providenciar o recolhimento dos documentos a Unidade responsavel pela
preservacdo da memoria institucional;

IV - orientar os usudrios quanto a classificacdo de documentos de arquivo;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 173. Ao Servico de Analise Documental compete:

|- analisar o cédigo de classificacdo e a destinacdo final atribuida ao documento pela
Unidade produtora/recebedora, conforme os instrumentos de gestdo de documentos;

Il - preparar a documentacdo destinada a eliminagdo, bem como acompanhar a
eliminagao e o recolhimento de documentos;

lll - preparar a documentacdo de carater permanente para recolhimento a Unidade
responsavel pela preservacdo técnica da meméria institucional;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 174. A Secdo de Controle de Acervo compete:
|- receber conferir e controlar os documentos transferidos pelas Unidades Setoriais;
Il - zelar pela guarda, seguranca e conservagao dos documentos custodiados;

lll - realizar as atividades de arquivamento, desarquivamento, empréstimo e consulta
de documentos na fase intermediaria;

IV - encaminhar a documentagado solicitada a Unidade responsdvel pela avaliagao;
V - prestar informagdes sobre a capacidade de armazenamento de documentos;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 175. Ao Servico de Processamento Técnico compete:
|- executar as atividades de arranjo e descricdao dos documentos de valor permanente;

Il - elaborar os instrumentos de pesquisa com vista a divulgacdo e a disseminacdo de
informacoes;

lll - realizar a higienizacdo de documentos;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 176. A Divisdo de Digitalizacdo e Publicacdo compete:
|- coordenar e acompanhar os servicos de digitalizacdo, publicacdo e protocolo;
Il - elaborar gerenciar e otimizar os recursos financeiros destinados a Unidade;

lIl - digitalizar, inserir e tramitar os documentos externos no sistema de controle de
documentos, recebidos pelo Servico de Protocolo;

IV - zelar pela guarda, seguranca e conservacdao dos documentos fisicos que foram
submetidos ao procedimento de digitalizacdo, bem como providenciar a transferéncia as

Unidades de Arquivo;

V - gerenciar o sistema do Diario Eletrénico do MPDFT, bem como elaborar e publicar
as edicoes;

VI- providenciar a publicacdo de atos na imprensa oficial e/ou privada;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 177. Servico de Protocolo compete:

I - receber, conferir, registrar, expedir e distribuir os documentos e encomendas;
Il - prestar informacGes sobre a localizagdo e a tramitagdo de documentos;

[ll - coordenar o sistema préprio de malote;

IV - encaminhar a Divisdo de Digitalizacdo e Publicagdo os documentos externos que
deverdo ser digitalizados e inseridos no sistema de controle de documentos;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



CAPITULO V
DA CORREGEDORIA-GERAL

Art. 178. A Corregedoria-Geral do MPDFT, dirigida pelo Corregedor-Geral, é o drgao
fiscalizador das atividades funcionais e da conduta dos membros do MPDFT.

Art. 179. A Chefia de Gabinete da Corregedoria-Geral compete:

| - prestar assisténcia ao Corregedor-Geral de Justica do Distrito Federal e Territérios
em sua representacao politica e social;

Il - assessorar o Corregedor-Geral, elaborando relatérios, pareceres e despachos
fundamentados nos processos e documentos que tramitam na Corregedoria-Geral;

Il - planejar e estimular, em colaboracdo com os drgdos envolvidos, a participacdo
de membros em eventos de curta ou longa duragdao, com vistas ao aperfeicoamento

profissional e a ampliagdo do conhecimento para o desempenho de suas atividades;

IV - realizar, por determina¢dao do Corregedor-Geral, diligéncias e oitivas de pessoas
nos procedimentos administrativos da Corregedoria-Geral;

V- assessorar o Corregedor-Geral na realizacdo de visitas de inspecdo e correicoes;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 180. A Secretaria Executiva compete:

| - prestar assisténcia administrativa ao Corregedor-Geral;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias, viagens e demais compromissos do
Corregedor-Geral e do Chefe de Gabinete da Corregedoria;

Il - organizar as atividades administrativas necessdrias a participacdo do Corregedor-
Geral e do Chefe de Gabinete da Corregedoria-Geral nos eventos ligados as atividades da
Corregedoria-Geral em Brasilia e nas demais unidades da Federacdo;

IV- receber, registrar, ordenar e protocolizar os expedientes e os documentos
remetidos a Corregedoria-Geral, bem como controlar a sua movimentagao;

V- atender o publico em geral e receber as representacdes dirigidas ao Corregedor-
Geral;



VI- manter atualizados a pdgina da Corregedoria-Geral na Internet e na Intranet,
bem como o sistema informatizado de tramitacdo de documentos;

VIl - encaminhar, para despacho do Corregedor-Geral e do Chefe de Gabinete da
Corregedoria-Geral, os autos de processos e demais correspondéncias oficiais remetidas a
Corregedoria-Geral, bem como prestar informacdes sobre a localizacdo e a tramitacdo de
documentos;

VIII - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

IX- elaborar e editar oficios e outros atos administrativos, promovendo o respectivo
encaminhamento;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 181. A Assessoria de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Normas compete:

|- providenciar o cadastro dos membros nos sistemas do Conselho Nacional do
Ministério Publico — CNMP;

II- zelar pelo cumprimento, no ambito do MPDFT, das Resolucdes do Conselho
Nacional do Ministério Publico, validando os formularios enviados por meio do Sistema de
Resolucbes daquele Conselho e promovendo as verificagdes e cobrancas pertinentes;

Ill- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 182. A Assessoria Juridica compete:

| - assessorar o Corregedor-Geral na elaboracdo de despachos, pareceres, relatérios
e manifestacdes juridicas nos procedimentos disciplinares e outros expedientes em curso na
Corregedoria-Geral;

Il- elaborar resposta aos pedidos de informacdo e representacdes dirigidas a
Corregedoria, quando ndo for o caso de autuacao em procedimento prdéprio, prestando as
orientagdes juridicas pertinentes e dirimindo duvidas dos interessados;

Il - elaborar estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Corregedoria-Geral;



IV- assessorar o Corregedor-Geral na redacdo de oficios e demais comunicacdes
oficiais da Corregedoria;

V- realizar o acompanhamento das publicacdes de interesse da Corregedoria-Geral
nos orgaos oficiais, zelando para que a Unidade esteja informada e atualizada sobre as
alteracoes legislativas e jurisprudenciais de interesse da Corregedoria;

VI-  encaminhar, para imprensa oficial ou boletim interno, os atos da Corregedoria-
Geral que devam ser publicados;

VIl - elaborar publicagdes com assuntos de interesse da Corregedoria, destinadas
tanto ao publico interno quanto ao externo;

VIII - assessorar na elaboracado de informativos e demais publicagcdes de interesse da
Corregedoria-Geral destinados ao publico interno e externo;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 183. A Assessoria de Estigio Probatdério e Registros Funcionais de Membros
compete:

|- assessorar o Corregedor-Geral na elaboracdo de atos normativos referentes a
matéria relacionada ao estagio probatério dos membros do MPDFT;

II- redigir oficios e outros atos administrativos, promovendo o respectivo
encaminhamento, em matéria de estagio probatério dos Membros do MPDFT;

Il - integrar comissGes e secretariar reunides sobre temas relacionadas ao estagio
probatdrio dos membros do MPDFT, elaborando as atas respectivas;

IV- assessorar a comissdao de avaliacdo de pecas processuais dos membros em
estagio probatdrio, bem como auxiliar na realizacdo de encontros com os Promotores de
Justica Adjuntos em estagio probatdrio para orientagGes e esclarecimentos de duvidas;

V- gerenciar o sistema de avaliagdo de pegas processuais, acompanhando a
distribuicdo de pecas entre os avaliadores, de acordo com a area de atuacdo;

VI - prestar assisténcia a Escola Superior do MPU na realizacdo do Curso de Ingresso e
Vitaliciamento dos membros em estagio probatério;

VIl - assessorar o Corregedor-Geral nas entrevistas pessoais com os Promotores de
Justica Adjuntos em estdgio probatério, como parte da etapa final de conclusdo do processo
de vitaliciamento;



VIl - instruir os processos de vitaliciamento dos Promotores de Justica Adjuntos,
auxiliando o Corregedor-Geral na elaboracdo de relatério final do estagio probatério para
remessa ao Conselho Superior;

IX- manter atualizados, em sistema préprio de assentamentos funcionais,
informacgbes sobre cursos, atividades, elogios, penalidades e outros dados, promovendo as
anotacdes pertinentes, bem como instruir processos de promoc¢do de membros com
informacbes dos assentos funcionais para fornecer subsidios a decisdo do Conselho
Superior;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 184. A Assessoria de Controle de Procedimentos e Apoio as Comissdes
Disciplinares compete:

- submeter
membros da Instituic

a apreciagdo do Corregedor-Geral as representagdes feitas contra
ao;

Il - autuar, cadastrar, tramitar e arquivar todos os procedimentos em andamento na
Corregedoria-Geral, observando a cautela de sigilo, seguranca e controle de acesso
necessario;

lll - executar os atos necessarios a instrucdo de expedientes, sindicancias, inquéritos,
processos administrativos disciplinares e demais procedimentos em tramite perante a

Corregedoria-Geral;

IV - auxiliar na elaboracdo de citacdes, intimacdes e notificacdes certificando-se do
cumprimento da entrega desses documentos;

V- prestar assisténcia as comissdes de procedimentos disciplinares, secretariando
os membros integrantes na realizacdo de reunides, oitivas e demais atos;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 185. A Assessoria de Estatistica e Consolidacdo de Informacdes compete:

| - definir procedimentos que garantam a integridade das estatisticas da atividade-
fim do MPDFT e métricas de desempenho de produtividade dos membros;

Il - elaborar e divulgar o Anuario Estatistico do MPDFT;
Il - elaborar mapa de evolugdo das atividades e produtividade dos membros do

MPDFT e produtividade dos membros do MPDFT, bem como os relatdrios técnicos de
estatisticas correicionais;



IV - manter atualizados os relatdrios estatisticos de atribuicdo da Corregedoria-Geral
do MPDFT;

V- acompanhar as estatisticas da atividade-fim de érgdos afins, objetivando ter
sempre a disposicao dados atualizados acerca das atividades e matérias de interesse da
Corregedoria-Geral do MPDFT;

VI- coordenar e supervisionar os trabalhos de estudo e criagdo de um banco de
dados estatisticos referentes a produtividade, presteza, racionalidade e efetividade de

atuacdo dos membros do MPDFT;

VIl - acompanhar a implantacdo das Tabelas Unificadas do Ministério Publico e suas
respectivas alteracdes para realizar controles sistémicos;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 186. A Assessoria de Andlise Técnica de Informagdes compete:

|- gerenciar o sistema de emissdo de certiddo de regularidade de servico dos
membros;

Il - desenvolver métodos de acompanhamento e de verificagdo do cumprimento de
prazos processuais de Feitos Externos, Feitos Internos e Noticia de Fato;

Il - realizar a verificacdo eletrénica mensal dos feitos;

IV- fornecer as informacGes necessarias para a Correicdo Ordinaria, Correicdo
Extraordindria e Inspecdes;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

CAPITULO VI
DAS CAMARAS DE COORDENACAO E REVISAO DA ORDEM JURIDICA CRIMINAL E CIVEL

Art. 187. As Camaras de Coordenacdo e Revisdo da Ordem Juridica Criminal e Civel
compete:

|- promover a integracao e a coordenacao dos érgaos institucionais que atuem em
oficios ligados a sua atividade setorial, observado o principio da independéncia funcional;

Il - manter intercdambio com drgdos ou entidades que atuem em areas afins;

lll- encaminhar informagdes técnico-juridicas aos drgdos institucionais que atuem
em seu setor;



IV- homologar a promog¢ao de arquivamento de inquérito civil ou pecas de
informacdo ou designar outro 6rgdao do MPDFT para fazé-lo;

V - manifestar-se sobre o arquivamento de inquérito policial, inquérito parlamentar
ou pecas de informacdo, exceto nos casos de competéncia originaria do Procurador-Geral de

Justicga;

VI- resolver sobre a distribuicdo especial de inquéritos, feitos e procedimentos,
guando a matéria, por sua natureza ou relevancia, assim o exigir;

VIl - resolver sobre a distribuicdo especial de feitos que, por sua continua reiteracao,
devam receber tratamento uniforme;

VIII -  decidir os conflitos de atribuicdo entre os érgdaos do MPDFT.
Art. 188. A Secretaria Executiva compete:

| - secretariar as reunides das Camaras de Coordenacao e Revisdao da Ordem Juridica
Criminal e Civel;

Il - coordenar, supervisionar, controlar e revisar a execuc¢dao das atividades técnicas
desenvolvidas de coordenacdo, revisdo e administrativa;

Il - coordenar e supervisionar a elaboracdo do calendario anual e as atas das
reunides das Camaras de Coordenacao e Revisdo da Ordem Juridica Criminal e Civel;

IV - supervisionar a elaboragao das estatisticas dos feitos julgados e dos atos
praticados pelos membros das Camaras de Coordenacdo e Revisdao da Ordem lJuridica
Criminal e Civel;

V- realizar a gestdo das acdes vinculadas ao Planejamento Estratégico;

VI- zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informacdo do MPDFT,
viabilizando a capacitacdo e a formacdo técnica da equipe;

VIl - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 189. A Assessoria Administrativa compete:

| - receber, classificar e registrar os feitos externos e internos, efetuando a sua
distribuicdo, bem como autuar e distribuir os conflitos de atribuicdes;



Il - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos, atendendo as instrucdes
normativas elaboradas pelo Conselho Superior e a regulamentacdo interna das Camaras de
Coordenacdo e Revisao da Ordem Juridica Criminal e Civel;

lll-  promover a juntada de documentos nos processos em tramitacdo nas Camaras
de Coordenacdo e Revisdo da Ordem Juridica Criminal e Civel;

IV - realizar a edicdo e a divulgacdo da pauta e organizar as sessoes de julgamento;
V- elaborar as atas de julgamento;

VI- receber, preparar e encaminhar os documentos destinados a Camara de Revisao
Criminal nos sistemas de Informacdo do MPDFT;

VIl - realizar atendimento presencial e/ou encaminhamento aos érgdaos competentes;

VIII - elaborar, mensalmente, a estatistica dos feitos em tramitacdo nas Camaras de
Coordenacao e Revisao da Ordem Juridica Criminal e Civel;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 190. A Assessoria Técnica de Revisdo compete:

|- prestar assessoramento juridico e administrativo aos membros e a Secretaria
Executiva das Camaras de Coordenacdo e Revisdo da Ordem Juridica Criminal e Civel;

Il - assessorar na confeccdo dos votos e das decisdes a serem exarados em processos
judiciais e procedimentos administrativos distribuidos, para aprovacdo dos relatores das
Camaras de Coordenacdo e Revisdo da Ordem Juridica Criminal e Civel, zelando pelo
cumprimento dos prazos dos processos judiciais e procedimentos administrativos;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo o
arquivo atualizado com assuntos de interesse das Camaras de Coordenacdo e Revisdo da

Ordem Juridica Criminal e Civel;

IV - controlar, supervisionar e avaliar as acdes referentes aos registros e tramitacoes
de feitos;

V- realizar o controle estatistico dos feitos julgados e dos movimentos pelos
membros das Cadmaras de Revisdo;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 191. A Assessoria Técnica de Coordenacdo compete:



|- receber, classificar e registrar os feitos externos e internos referentes a
procedimentos de consultas, efetuando a sua distribuicao;

Il- prestar assessoramento juridico na analise e confeccdo dos votos nos
procedimentos administrativos de consultas e conflitos, bem como na elaboracdo de atos
normativos decorrentes da coordenacao das Camaras;

[ll- promover a juntada de documentos nos processos em tramitagcdo na Assessoria
Técnica de Coordenacdo das Camaras de Coordenacdo e Revisdo da Ordem Juridica Criminal
e Civel;

IV- realizar a edigdo e a divulgacdo da pauta e organizar as sessdes, bem como
elaborar as atas de julgamento;

V- realizar o controle de documentos destinados a Assessoria Téchica de
Coordenacgao nos sistemas de informacdao do MPDFT,;

VI- assessorar os gestores de projetos na sua elabora¢dao e acompanhamento, bem
como prestar apoio operacional na execu¢ao dos projetos;

VIl - manter atualizado o sistema de informagdes de coordenagao e orientagcao
prestados pelas Camaras;

VIII - organizar e realizar encontros tematicos e audiéncias publicas, identificando e
avaliando temas e assuntos conflitantes para debates;

IX- elaborar e divulgar atos normativos decorrentes dos encontros tematicos e
audiéncias publicas promovidos pela Camaras;

X - estruturar e manter atualizada a pagina das Camaras, além de preparar portais
de divulgacdo de matérias e outros canais de comunicacao;

Xl - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo o
arquivo atualizado com assuntos de interesse das Camaras de Coordenacdo e Revisdo da
Ordem Juridica Criminal e Civel;

Xll - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

CAPITULO VII
DA PROCURADORIA DISTRITAL DOS DIREITOS DO CIDADAO

Art. 192. Cabe a Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadao — PDDC exercer a defesa
dos direitos sociais e individuais indisponiveis previstos constitucionalmente, sempre que se

cuide de garantir-lhes o respeito:

|- pelos Poderes Publicos do Distrito Federal e dos Territérios;



Il - pelos Orgdos da Administracdo Publica, direta ou indireta, do Distrito Federal e
dos Territdrios;

Il - pelos concessionarios e permissiondrios do servico publico do Distrito Federal e
dos Territorios;

IV- por entidades que exercam outra funcdo delegada do Distrito Federal e dos
Territorios.

Art. 193. A Chefia de Gabinete da Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidad3o
compete:

|- assistir o Procurador Distrital dos Direitos do Cidad3ao em sua representagao
politica e social;

Il - prestar assessoramento administrativo ao Procurador Distrital dos Direitos do
Cidadao;

Il - coordenar, controlar e supervisionar a execu¢do das atividades de apoio
administrativo e técnico-juridico relativas a registro, andlise, distribuicdo e
acompanhamento dos feitos encaminhados a Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadao,
bem como a coleta, processamento e divulgacdao de dados estatisticos, objetivando garantir
a qualidade e uniformidade dos dados nos sistemas de informag¢ao do MPDFT;

IV- manter relacionamento com as unidades internas do MPDFT, com os érgdos da
Administragao Publica, com entidades privadas, com autoridades do Ministério Publico e

demais entidades quando necessario;

V- elaborar e manter o conteudo das paginas da Procuradoria Distrital dos Direitos
do Cidadao na Internet e na Intranet, sob orientacdo do Procurador Distrital;

VI- realizar o acompanhamento das publicacdes de interesse da Procuradoria
Distrital dos Direitos do Cidaddo, nos érgaos oficiais;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas.
Art. 194. A Secretaria Administrativa compete:

| - assistir o Procurador Distrital dos Direitos do Cidaddo, auxiliando na organizagao
da agenda de reunides, audiéncias e despachos;

Il - recepcionar e assistir autoridades com audiéncias marcadas;

lll - realizar diligéncias inerentes aos trabalhos da Procuradoria Distrital dos Direitos
do Cidadao;



IV - receber, registrar, ordenar e protocolizar os expedientes e os documentos
remetidos a Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadao;

V - manter atualizados e organizados os arquivos dos documentos recebidos e/ou
gerados na Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadao;

VI - realizar a edicdo de notificagcdes e oficios, supervisionando a sua expedicdo na
forma de legislacdo vigente;

VIl - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 195. Ao Nucleo de Assessoramento Técnico de Orcamento compete:

| - prestar assessoramento técnico a area finalistica do MPDFT, em matéria de Direito
Financeiro e Orgamento Publico, por meio de exames técnicocientificos, tais como:
elaboracdo de pareceres, relatérios, analises de documentos, formulagdes de quesitos para
fins de requisicdes de informacgdes, entre outros, com o objetivo de subsidiar a atuacao
ministerial nos procedimento judiciais e extrajudiciais relacionados;

Il - examinar, coletar e sistematizar dados orcamentdrios e financeiros nos
procedimentos administrativos e judiciais, pecas de informacao e outros expedientes;

Il - auxiliar os membros do MPDFT no trabalho de fiscalizacdo e controle
orgamentdrio e financeiro das politicas publicas do Distrito Federal, por meio do
acompanhamento das leis e atos normativos federais e distritais, da realizacdo de estudos e
pesquisas na legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo um acervo atualizado sobre os
principais assuntos pertinentes;

IV - monitorar, mediante leitura do Diario Oficial do Distrito Federal — DODF e do
Didrio da Camara Legislativa — DCL, a edicao de leis e atos normativos distritais, para fins de
acompanhamento dos atos dos poderes publicos quando relacionados as execucdes
orcamentdrias e aos projetos de leis orcamentdrias, as audiéncias publicas e aos relatdrios
gestao fiscal;

V- monitorar e acompanhar a elaboragdao e aprovagao dos projetos de lei
concernentes ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orcamentaria Anual e
outros atos normativos relativos ao or¢camento publico do Distrito Federal;

VI- elaborar minutas de oficios, recomendacdes, termo de arquivamento ou pecas
de informacdes em relacdo a matéria de Direito Financeiro e Orcamento Publico;

VIl - participar de reunides e de audiéncias publicas, quando solicitado por membros
do MPDFT, estando essa participacao limitada aos aspectos técnicos;



VIl - disponibilizar e atualizar informacgdes relativas ao orcamento e as financas
publicas do Distrito Federal e das notas técnicas/pareceres técnicos na internet e na rede
interna do MPDFT;

IX- gerar dados orgcamentdrios e financeiros para a elaboracdo dos painéis, mapas e
planilhas;

X - realizar treinamento, cursos, encontros, debates, semindarios, audiéncias publicas
sobre orgamento e finangas publicas em conjunto com as Promotorias de Justicas e com a
colaboragao de outras unidades do MPDFT;

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 196. Ao Nucleo de Politicas Publicas compete:

| - prestar assessoramento técnico nas acdes da Procuradoria Distrital dos Direitos do
Cidaddao que envolvam formulacdo, implementacdo e execucdao de politicas publicas no
Distrito Federal;

Il- apoiar reunides e audiéncias publicas da Procuradoria Distrital dos Direitos do
Cidadao;

Il - analisar e fiscalizar a transparéncia das informacbes referentes a servicos
publicos;

IV- monitorar e avaliar politicas publicas financiadas por subsidios da Unido e do
Distrito Federal, com a colaboracdo dos 6rgaos gestores dessas politicas;

V- solicitar informacGes aos orgdos gestores sobre politicas publicas subsidiadas pela
Unido, em especial aquelas necessarias ao monitoramento e a avaliacao;

VI- produzir estudos e andlises sobre quantidade, eficacia e efetividade das politicas
publicas, fornecendo apoio e suporte necessario a Promotores e Procuradores de Justica para o
desempenho de suas funcdes;

VIl - implementar medidas que conferiram publicidade as suas atividades, de modo a
assegurar a transparéncia ativa de seus atos e a ado¢do de boas praticas de governanga;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 197. A Assessoria Juridica compete:
| - prestar assessoramento na andlise, elaboracao e emissao de pareceres em feitos

internos, externos, noticias de fato e outros procedimentos de atribuicdo da Procuradoria
Distrital dos Direitos do Cidadao;



Il - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Procuradoria Distrital dos Direitos do
Cidadao;

Il - realizar oitivas e atendimento presencial ao publico para dirimir duvidas e
orientagdes juridicas referentes a matéria da Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadao;

IV- elaborar minutas de recomendacdes, termos de ajustamento de conduta e
outros atos comuns as atribuicdes da Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidaddo;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 198.A0 Setor de Apoio Operacional compete:

|- receber, classificar e registrar os feitos externos, internos e noticias de fato,
mantendo os sistemas de informacao permanentemente atualizados, realizando os registros
de movimentacdo, controle e manifestacao dos feitos, zelando pela integridade e qualidade

dos dados;

Il - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos, atendendo as instrucdes
normativas em vigor;

Il - proceder a juntada de documentos nos feitos em tramitacdo na Procuradoria
Distrital dos Direitos do Cidadado;

IV- fornecer ao publico informagOes sobre os feitos da Procuradoria Distrital dos
Direitos do Cidadao;

V- fazer o acompanhamento dos resultados finais dos feitos externos, internos e
noticias de fato;

VI- encaminhar os feitos ao juizo competente com as respectivas manifestacdes;

VIl - organizar e manter arquivo atualizado dos feitos externos, internos e noticias
de fato;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

CAPITULO VIII
DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA

Art. 199. As Procuradorias de Justica, agrupadas em Procuradorias de Justica Civeis,
Criminais e Criminais Especializadas, tém como atribui¢ao oficiar junto ao Tribunal de Justica



do Distrito Federal e dos Territérios e nas Camaras de Coordenacdo e Revisdo da Ordem
Juridica Criminal e Civel do MPDFT. Sua estrutura administrativa € composta por:

|- Coordenacdo Administrativa das Procuradorias de Justica;

Il - Secretaria Executiva;

Il - Gabinetes dos Procuradores de Justica;

IV - Divisdo de Registro e Controle dos Feitos das Procuradorias de Justica;

V- Sec¢do de Controle de Feitos das Procuradorias de Justica.

Da Coordenag¢do Administrativa das Procuradorias de Justica
Art. 200. A Coordenacdo Administrativa das Procuradorias de Justica compete:

|- coordenar administrativamente as acdes de classificacdo, distribuicdo e
redistribuicdo dos processos e quaisquer outros feitos, observando os critérios estabelecidos
pelo Conselho Superior;

II-  cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares aplicaveis as
atividades das unidades integrantes da estrutura das Procuradorias de Justica;

Il - promover reunides periddicas com as Procuradorias de Justica, para a fixacdo de
orientagdes e sugestdes de cunho funcional e administrativo a serem encaminhadas ao Pro-
curador-Geral de Justica, ao Conselho Superior ou as Camaras de Coordenacdo e Revisdo,
devendo-se lavrar a ata respectiva, para os devidos fins;

IV- coordenar as substituicbes eventuais dos membros do Ministério Publico,
lotados na respectiva Unidade, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho

Superior;

V- apreciar, adotando as providéncias cabiveis, os expedientes oriundos de outras
unidades do Ministério Publico e de outros 6rgaos;

VI- exercer outras atribuicdes determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 201. A Secretaria Executiva compete:

| - assistir o Coordenador e, eventualmente, os Procuradores de Justica em suas
representacdes politicas e sociais;

Il - prestar apoio técnico-administrativo a Coordenacdo Administrativa das
Procuradorias de Justica;



Il - supervisionar a classificacdo, distribuicdo e redistribuicdo dos feitos judiciais,
observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Superior;

IV- zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informacdo do MPDFT,
viabilizando a capacitacdo e a formacdo técnica dos recursos humanos;

V- coordenar a programacao, a administracdo e a execucao dos recursos materiais e
humanos no dmbito das Procuradorias de Justica;

VI - supervisionar, controlar e organizar os servicos de edi¢cdo de textos e de preparo
dos expedientes, despachos, pareceres e documentos da Coordenacdo Administrativa das
Procuradorias de Justiga;

VIl - recepcionar e assistir autoridades com audiéncias marcadas com o Coordenador;

VIIl-  manter contato e relacionamento com os 6rgaos da Administracdo Publica,
com entidades privadas, com autoridades do Ministério Publico e demais entidades de
interesse da Coordenacao;

IX- supervisionar as atividades de analise e controle de feitos judiciais;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 202. Aos Gabinetes dos Procuradores de Justica compete:

|- assessorar os Procuradores de Justica na analise, elaboracdo e emissdo de
pareceres em feitos judiciais;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Procuradoria de Justica;

Il - acompanhar as publicacdes de interesse da Procuradoria de Justica, nos 6rgdos
oficiais;
IV- realizar atendimento ao publico para dirimir davidas e orientages juridicas

referentes a matéria da Procuradoria de Justica;

V- receber e registrar a movimentacao dos feitos judiciais, realizando o lancamento
dos atos praticados, os registros de diligéncias e os resultados finais dos feitos judiciais;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 203. A Divisdo de Registro e Controle dos Feitos das Procuradorias de Justica
compete:



|- coordenar e orientar a execucdo das atividades de registro, analise, distribuicdo e
acompanhamento dos feitos judiciais encaminhados as Procuradorias de Justica do MPDFT;

Il - zelar pela qualidade da informacdo e atualizacdo dos dados no sistema de
informacdao do MPDFT;

lll- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 204. A Sec3o de Controle de Feitos das Procuradorias de Justica compete:

|- receber, analisar e registrar os autos de processos criminais e civeis encaminhados
pelo Tribunal de Justica do Distrito Federal e dos Territérios e distribui-los aos Procuradores
de Justica, bem como controlar as saidas dos autos registrando as medidas adotadas;

Il - estabelecer a prioridade para encaminhamento de determinados feitos judiciais,
respeitando as instrugdes normativas elaboradas pelo Conselho Superior;

[l - manter contato com as Secretarias dos 6rgaos do Tribunal de Justica do Distrito
Federal e dos Territdrios, com vista a obter informacgdes sobre o ajuizamento e andamento
das agoes;

IV - manter os sistemas de informacdao do MPDFT permanentemente atualizados;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

CAPITULO IX
DAS COORDENADORIAS DAS PROMOTORIAS DE JUSTICA

Art. 205. As Promotorias de Justica do MPDFT tém como atribuicdo oficiar perante os
juizos criminais e civeis do Distrito Federal, bem como promover a protecdo dos direitos
humanos, a preservagao do meio ambiente, do patrimonio cultural e da ordem urbanistica, a
defesa do consumidor, dos direitos individuais indisponiveis, da infancia e juventude, do
patriménio publico e social, da educacdo, da saude e de outros direitos da sociedade na sua
area de atuagao, bem como desempenhar atribuicGes a ela cometidas perante os juizos das
Circunscricoes Judicidrias.

Art. 206. As Promotorias de Justica que integram a estrutura do MPDFT, para efeito de
organizagao administrativa, sdo agrupadas geograficamente e coordenadas por membros
escolhidos dentre seus respectivos integrantes, denominados Coordenadores
Administrativos.

Art. 207. O MPDFT é composto pelas seguintes Coordenadorias das Promotorias de
Justica:

I-  (Revogado)



Il- Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |;

lll- Coordenadoria Regional das Promotorias de Justica de Brasilia Il, Guara, Nucleo
Bandeirante e Riacho Fundo;

IV- Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brazlandia;

V- Coordenadoria das Promotorias de Justica de Ceilandia;

VI- Coordenadoria das Promotorias de Justica da Infancia e Juventude;
VIl - Coordenadoria das Promotorias de Justica do Gama;

VIII - Coordenadoria das Promotorias de Justica do Paranog;

IX- Coordenadoria das Promotorias de Justiga de Planaltina;

X-  Coordenadoria das Promotorias de Justica de Recanto das Emas;

Xl - Coordenadoria das Promotorias de Justica de Samambaia;

Xll -  Coordenadoria das Promotorias de Justica de Santa Maria;

Xl -  Coordenadoria das Promotorias de Justica de Sdo Sebastido;

XIV - Coordenadoria das Promotorias de Justica de Sobradinho;

XV -  Coordenadoria das Promotorias de Justica de Taguatinga e Aguas Claras.

Art. 208. As Coordenadorias das Promotorias de Justica tém suas estruturas
administrativas composta por:

| - Gabinete do Coordenador Administrativo;

Il - Gabinete de Promotorias de Justica;

Il - Chefia de Gabinete da Coordenadoria;

IV - Secretaria Administrativa;

V- Divisdo de Registro e Controle dos Feitos / Cartério de Promotoria de Justica;
VI- Setor de Apoio e Controle dos Feitos;

VIl - Servico de Secretaria;



VIII - Unidade de Atendimento ao Cidadao;

IX- Unidade Regional de Transporte de Autoridades;

X -  Setor de Apoio Administrativo;

Xl - Setor de Diligéncias;

Xl - Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas.

§ 12A Coordenadoria das Promotorias de Justica que possuir na sua estrutura
administrativa o Cartdrio de Promotoria de Justica ndo terd na sua composi¢do os Setores de
Apoio e Controle dos Feitos e respectivos Servicos de Secretaria.

§ 229Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |, a estrutura
administrativa das Promotorias de Justica de Defesa da Saude, de Defesa da Filiacdo, de
Defesa do Meio Ambiente e Patrimonio Cultural, de Defesa da Ordem Urbanistica e de
Tutela de Fundacgdes e Entidades de Interesse Social possui o Servico de Atendimento.

§ 32Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |, a estrutura
administrativa das Promotorias de Justica de Defesa do Meio Ambiente e Patrimoénio
Cultural, de Defesa da Ordem Urbanistica, de Tutela de Fundagdes e Entidades de Interesse
Social, de Execugdes Penais e de Execucbes das Penas e Medidas Alternativas possui o
Servigo de Oficio e Notificagdes.

§ 42Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |, a estrutura
administrativa das Promotorias de Justica da Pessoa Idosa e da Pessoa com Deficiéncia
possui uma Central do ldoso e uma Central de Atendimento, Legislacdo e Pesquisa da
PROPED.

§ 52Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |, a estrutura
administrativa das Promotorias de Justica de Defesa do Patrimbnio Publico e Social —
PRODEP possui um Central de Distribuicdo de Feitos da PRODEP, e a estrutura administrativa
das Promotorias de Justica de Defesa da Educagdo possui um Setor de Apoio a Seguranca
Escolar.

§ 62Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |, a estrutura
administrativa possui um Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas de
Brasilia | e Promotorias Especializadas para desempenhar as atividades relacionadas as areas
de medidas alternativas.

§ 72Na Coordenadoria Regional das Promotorias de Justica de Brasilia Il, Guar3,
Nucleo Bandeirante e Riacho Fundo, a estrutura administrativa das Promotorias de Justica
Civel, Familia, Orfdos e Sucessdes possui uma Central de Controle de Tutelas e Curatelas.

§ 82Na Coordenadoria Regional das Promotorias de Justica de Brasilia Il, Guar3,
Nucleo Bandeirante e Riacho Fundo ha uma Assessoria Técnica.



§ 92 Na Coordenadoria das Promotorias de Justica da Infancia e Juventude, a estrutura
administrativa da Promotoria de Justica de Defesa da Infancia e da Juventude possui uma
Assessoria de Apoio Institucional, dois Setores Psicossocial Infantojuvenil, uma Divisdo de
Apoio Operacional, um Setor de Seguranca Institucional, e para atender ao Nucleo de
Atendimento Integrado (NAI) no Tribunal de Justica do Distrito Federal e Territdrios -
(TIDFT), um Setor de Apoio Técnico Operacional, um Servico de Apoio Administrativo e um
Servico de Analise Processual.

§ 10. Os Setores de Apoio Administrativo das Coordenadorias das Promotorias de
Justica recebem orientacGes técnicas e diretrizes da Secretaria-Geral e suas Secretarias.

§ 11. Os Setores de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas estdo
vinculados administrativamente as Coordenadorias das Promotorias de Justica e
funcionalmente a Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas.

§12. Os Setores de Diligéncias estdao vinculados administrativamente as
Coordenadorias das Promotorias de Justica e funcionalmente a Secretaria de Pericias e
Diligéncias.

§ 13. Na Coordenadoria das Promotorias de Justi¢a de Brasilia I, o apoio administrativo
necessario é prestado pela Secretaria-Geral e suas Secretarias.

§ 14. Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia | e na Coordenadoria
das Promotorias de Justica da Infancia e Juventude, as atividades de diligéncias sdao
prestadas pela Secretaria de Pericias e Diligéncias.

§ 15. Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Brasilia |, as atividades
relacionadas as dreas de psicologia e servico social sdo prestadas pela Coordenadoria
Executiva de Psicossocial.

§ 16. Na Coordenadoria das Promotorias de Justica do Gama, a estrutura
administrativa possui um Setor de Audiéncias Extrajudiciais de Acordo de N3do Persecucao
Penal das Promotorias Criminais e das Promotorias de Justica do Tribunal do Juri e dos
Delitos de Transito do Gama.

§ 17. Na Coordenadoria das Promotorias de Justica de Sobradinho, a estrutura
administrativa possui um Setor de Triagem de Atendimento e Acompanhamento de Tutelas
e Curatelas.

§ 18. Na Coordenadoria Regional das Promotorias de Justica de Brasilia Il, Guar3,
Nucleo Bandeirante e Riacho Fundo, a estrutura administrativa possui um Setor de

Audiéncias Extrajudiciais de Acordo de Nao Persecuc¢do Penal.

Art. 209. Aos Gabinetes de Promotorias de Justica compete:



| - assessorar os Promotores de Justica na analise, elaboracdo e emissao de pareceres
em feitos judiciais;

Il - fazer estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Promotoria de Justica;

Il - acompanhar as publicacdes de interesse da Promotoria de Justica, nos érgdos
oficiais;
IV- realizar atendimento ao publico para dirimir duvidas e orienta¢Ges juridicas

referentes a matéria da Promotoria de Justica;

V- receber e registrar a movimentacao dos feitos judiciais, realizando o lancamento
dos atos praticados, os registros de diligéncias e os resultados finais dos feitos judiciais;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 210. A Chefia de Gabinete da Coordenadoria compete:

| - assistir o Coordenador Administrativo e eventualmente aos demais Promotores de
Justica em suas representagdes politicas e sociais;

Il - prestar apoio técnico-administrativo ao Coordenador Administrativo;

Il -  manter contato e relacionamento com os 6rgados da Administracdo Publica, com
entidades privadas, com autoridades do Ministério Publico e demais entidades de interesse
da Coordenadoria;

IV- gerenciar a estruturacdo e alocacdo dos recursos humanos e materiais, bem
como supervisionar a distribuicdo, a utilizacdo e a manutencdo dos espacos fisicos, bens e
equipamentos disponiveis na Coordenadoria;

V- coordenar as atividades de controle de feitos e andlise processual;

VI- zelar pela qualidade dos dados nos sistemas de informagdo do MPDFT,
viabilizando a capacitacdo e a formacdo técnica dos recursos humanos;

VIl - promover a integracdo e a articulacdo entre as unidades da Coordenadoria das
Promotorias de Justica e o Coordenador, bem como com as demais unidades da Instituicao,
objetivando o bom fluxo das informacgdes;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art.211. As Assessorias Técnicas nas Promotorias de Justica Especializadas das
matérias de Defesa da Ordem Urbanistica, de Defesa da Saude, de Defesa dos Usuarios dos



Servicos de Saude, de Defesa do Meio Ambiente e Patriménio Cultural, de Defesa do
Patrimobnio Publico e Social, Regional de Defesa dos Direitos Difusos, e de Tutela das
Fundacdes e Entidades de Interessa Social, e de Defesa da Ordem Tributdria compete:

|- prestar assessoramento técnico aos Promotores de Justica no que se refere as
informacoes e diligéncias relacionadas a matéria a qual estd vinculada;

Il - elaborar propostas e gerenciar cooperac¢des técnicas e parcerias com instituicoes,
de acordo com a especialidade técnica das Promotorias de Justica;

Il - realizar estudos técnicos e pesquisas relacionados as Promotorias de Justica a qual
estd vinculada;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da unidade.

§19 As Assessorias Técnicas exercerao suas atribuicdes nos feitos internos, externos e
em noticias de fato que demandem assessoramento em matéria de sua especialidade técnica,
independentemente da Promotoria de Justica a qual o procedimento estiver vinculado.

§22 As Promotorias de Justica as quais as Assessorias Técnicas estiverem vinculadas
poderdo, por maioria absoluta de seus membros, fixar normas complementares destinadas a
estabelecer procedimentos e requisitos de atendimento.

§ 32 As Promotorias de Justica Regionais de Defesa do Patrimonio Publico e dos Direitos
Difusos serdao ouvidas antes da fixacdo de normas complementares relativas as Assessorias
Técnicas das Promotorias de Justica de Defesa do Patrimo6nio Publico e Social, de Defesa da
Ordem Urbanistica e de Defesa da Saude.

§ 42 As normas complementares poderdo ser objeto de impugnacao a ser julgada pelo
Procurador-Geral de Justica.

Art. 212. A Secretaria Administrativa compete:

| - prestar assisténcia direta ao Gabinete do Coordenador Administrativo;

Il - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Coordenadoria Administrativa, realizando os devidos registros nos sistemas

informatizados de controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunifes, audiéncias e despachos da Coordenadoria
Administrativa;

IV - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Coordenadoria Administrativa;
V - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VI - supervisionar o controle de empréstimos e o bom uso do acervo bibliografico
alocado na Coordenadoria pela Biblioteca Central do MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 213.Aos Cartorios de Promotoria de Justica compete:



| - receber, classificar, autuar, registrar e distribuir os feitos externos, os internos e as
noticias de fato, mantendo os sistemas de informacdo atualizados com registros de
movimentacdo, controle e manifestacdo dos feitos, zelando pela integridade e qualidade dos
dados;

Il - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos e noticias de fato, atendendo as
instrucdes normativas em vigor, bem como realizar a tramitacdo dos feitos ao juizo
competente, com as respectivas manifestacdes;

lll - realizar consultas a sistemas de acesso restrito disponibilizados ao MPDFT por
meio de convénios com 6rgdos externos;

IV - manter atualizado arquivo dos feitos internos e das noticias de fato, bem como
dos documentos expedidos e recebidos;

V - realizar atendimento ao publico no que se refere a informacdes sobre os feitos das
Promotorias de Justica as quais estdo vinculados e prestar eventuais esclarecimentos, bem
como recepcionar e assistir as pessoas com audiéncia marcada e que se dirigirem a

Promotoria de Justica;

VI - organizar, controlar e manter informados os Promotores de Justica sobre a agenda
de reunides, audiéncias, oitivas e despachos;

VIl - providenciar e acompanhar a publicacdo das portarias instauradoras de inquérito
civil publico, na imprensa oficial;

VIl - elaborar, controlar e acompanhar a expedicdo de notificagOes e oficios;

IX - manter contato com as secretarias das Varas no interesse da Promotoria de
Justica;

X - elaborar os relatdrios gerenciais analiticos e sintéticos referentes as informacdes
inerentes as Promotorias de Justica, a que estao vinculados;

Xl - digitalizar feitos e documentos;

XIl - controlar prazo de documentos, feitos e noticias de fato, bem como adotar
providéncias necessarias a prorrogacdo e ao arquivamento de feitos internos e noticias de
fato;

XIll - fazer o acompanhamento mensal das interceptacdes telefonicas;

XIV - fazer o acompanhamento dos feitos de feminicidios (tentado/consumado), a
pedido do CNMP;



XV - prestar atendimento ao cidaddo conforme as atribuicbes do MPDFT e/ou
encaminha-lo ao érgdo competente;

XVI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 214. A Divisdo de Registro e Controle dos Feitos compete:

|- supervisionar, orientar e avaliar as acles referentes aos registros, andlise,
distribuicdo e acompanhamento dos feitos internos, externos e noticias de fato das
respectivas Promotorias de Justica, as quais esta vinculada, objetivando garantir a qualidade
e uniformidade dos dados nos sistemas de informa¢dao do MPDFT;

II-  coordenar e realizar consultas a sistemas, de acesso restrito, disponibilizados ao
MPDFT, por meio de convénios com érgdos externos;

Il - elaborar os relatérios gerenciais analiticos e sintéticos referentes as informacgdes
inerentes as respectivas Promotorias de Justica, as quais esta vinculada;

IV- buscar a integracdo e articulacdo entre as unidades da Divisdo, objetivando o
bom fluxo das informagdes, bem como manter contato permanente com os membros das
Promotorias de Justica as quais estd vinculada, buscando a exceléncia no atendimento;

V - supervisionar o atendimento ao publico e controlar o calendario de oitivas das
Promotorias de Justica as quais estd vinculada;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuiges da unidade.

Art. 215. Ao Setor de Apoio e Controle dos Feitos compete:

| - receber, classificar, autuar, registrar e distribuir os feitos externos, internos e
noticias de fato, mantendo os sistemas de informacdo atualizados, com os registros de
movimentacdo, controle e manifestacdo dos feitos, zelando pela integridade e qualidade dos
dados;

Il - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos e noticias de fato, atendendo as
instrucdes normativas em vigor, quando ndo ocorrer via sistema;

Ill - realizar a tramitacdo dos feitos ao juizo competente, com as respectivas
manifesta¢des, quando ndo ocorrer via sistema;

IV- manter o controle de comunicag¢des de prisdao em flagrante, distribuindo-as aos
Promotores de Justica;

V- manter arquivo atualizado das ag¢des ajuizadas, dos termos de ajustamento de
conduta firmados e das recomendacdes expedidas;



VI - organizar e manter arquivo atualizado dos feitos internos e noticias de fato, bem
como dos documentos expedidos e recebidos;

VIl - realizar atendimento ao publico no que se refere a informacgdes sobre os feitos
das Promotorias de Justica as quais estdo vinculados e prestar eventuais esclarecimentos;

VIIl -  providenciar e acompanhar a publicacdo das portarias instauradoras de
Inquérito Civil Publico, na Imprensa Oficial, bem como manter a publicacdo das portarias
arquivadas;

IX- supervisionar e acompanhar a expedi¢dao de notificagGes e oficios, na forma da
legislacdo vigente;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 216. Ao Servico de Secretaria compete:

| - prestar assisténcia as Promotorias de Justica;

Il - acompanhar a movimentacdo e o andamento dos feitos internos, externos e das
noticias de fato, bem como dos atos e ocorréncias praticados pelos Promotores de Justica, e
adotar as providéncias determinadas, para manter os sistemas de informagao atualizados e
zelar pela integridade e qualidade dos dados;

[Il - assessorar os Promotores de Justica na elaboracdo de relatério de atividades e
estatistica;

IV - organizar, controlar e manter informados os Promotores de Justica sobre a agenda
de reunides, audiéncias, oitivas e despachos, bem como recepcionar e assistir as pessoas
com audiéncia marcada que se dirigirem a Promotoria de Justica;

V- editar textos referentes a manifestacdbes e documentos determinados pelos
Promotores de Justica, na forma da legislacdo e normativos vigentes, fazendo os controles
demandados;

VI - encaminhar ao Setor de Apoio e Controle dos feitos correspondente os feitos
internos, os externos e as noticias de fato, com suas respectivas manifestacdes, para as
devidas providéncias;

VIl - realizar o acompanhamento das requisicdes de abertura de inquéritos e dos
documentos expedidos com controle de prazo pela Promotoria de Justica;

VIII - manter contato com as Secretarias das Varas no interesse da Promotoria de
Justica;



IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 217. A Unidade de Atendimento ao Cidad3o compete:

|- realizar a triagem das demandas apresentadas pelo cidaddo que se dirige ao
MPDFT, com o objetivo de identificar o tipo de encaminhamento;

Il - encaminhar o cidaddo a unidade interna competente, e, no caso de ndo atribuicao
direta do Ministério Publico, informar o érgao externo competente;

Il - informar ao cidad3o sobre as etapas de atendimento;

IV- prestar atendimento ao cidaddo em suas duvidas e reclamacgdes, tomando a
termo as declaragdes apresentadas, realizando andlise dos fatos e encaminhando-as a
Promotoria de Justica com a respectiva atribuicdo;

V- orientar o cidad3do para a avaliacdo do atendimento realizado;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 218. A Unidade Regional de Transporte de Autoridades compete:

|- realizar a conducdo de veiculos oficiais utilizados no transporte de membros e
servidores em servico, bem como de procedimentos extrajudiciais, processos judiciais e de
testemunhas;

Il - realizar a entrega de notificacdes e intimagdOes, a localizacdo de pessoas e o
levantamento de informacgdes e dados;

lIl - realizar as diligéncias que envolvam atividades de seguranca institucional;
IV - cumprir as normas e procedimentos de seguranca, estabelecidos pela Secretaria
de Policia Institucional do MPDFT, relativas a condugdo de veiculos, localizacdo de pessoas,

realizagdo de diligéncias, entrega de notificagdes e intimagoes;

V- realizar a seguranca e o transporte de equipes da unidade de Psicossocial em
diligéncias externas;

VI - realizar a seguranga e o transporte de equipes da unidade de Medidas Alternativas
em diligéncias externas;



VIl - solicitar o devido apoio técnico, tatico ou de pessoal a Secretaria de Policia
Institucional com a devida antecedéncia que a situagdo permitir visando o atendimento ou o
desenvolvimento de agdes de seguranga;

VIII - providenciar a devida orientagdo a membros e servidores, no tocante a
procedimentos de seguranca a serem adotados em cada atividade do servico;

IX- observar as regras e normas de seguranca, relativas ao emprego de arma de fogo
ou outras técnicas relacionadas ao servico, bem como o respeito a Legislacdo vigente;

X-  prestar apoio ao cumprimento de cautelares e operagdes e concorrer a escalas
de apoio operacional e de instrugdes em servigco junto a Secretaria de Policia Institucional;

Xl- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 219. Ao Setor de Apoio Administrativo das Coordenadorias de Promotorias de
Justica, que tem por finalidade supervisionar, orientar e controlar as atividades relacionadas
a protocolo geral, material, patrimonio, manutencdo predial, telefonia, servicos de
informatica e servicos gerais da Coordenadoria, observando as diretrizes e orientagdes
técnicas emanadas da Secretaria-Geral e suas respectivas Unidades, compete:

| - controlar e executar servicos de multigrafia e encadernagdo de documentos;

Il - realizar o controle de material de consumo e permanente da Coordenadoria;

[l - promover a solicitagdo e execugdo de atividades de manutengao e reparos dos
bens mdveis e imodveis;

IV - fiscalizar os servicos de copa e de limpeza das dependéncias da Coordenadoria;

V - acompanhar a execucdo do servico de portaria e de vigilancia, obedecendo as
orientacdes de procedimento da Secretaria de Policia Institucional;

VI - supervisionar e controlar o uso dos veiculos da Coordenadoria;
VIl - registrar o recebimento e a remessa de documentos;

VIl -  promover, em articulagdo com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo, a
operacionalizagdo dos servicos de informatica;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 220. Ao Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas de Brasilia
| e Promotorias Especializadas - SEMA compete:



| - assessorar os Promotores de Justica nas indicacdes das medidas alternativas mais
adequadas ao perfil do autor do fato, nos encaminhamentos as instituicdes parceiras e/ou
credenciadas, apoiando os demais setores em matérias especializadas, bem como no
acompanhamento e cumprimento das penas e medidas alternativas;

Il- assessorar os Promotores de Justica na prestacdo de informacdes relativas a
evolucdo, execucdo e avaliacdo da medida alternativa;

Il - avaliar a qualidade dos programas das penas e medidas alternativas aplicadas,
sob orientacdo da Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas;

IV- participar e organizar eventos relativos a penas e medidas alternativas, com a
ciéncia do Promotor de Justica e anuéncia da Assessoria de Politicas de Medidas
Alternativas;

V- credenciar e descredenciar instituicdes parceiras envolvidas na execug¢do das
penas e medidas alternativas, visitd-las e manter atualizado o cadastro desses
estabelecimentos, conforme critérios estabelecidos pela CEMA;

VI- manter atualizado o banco de dados do sistema de medidas alternativas e
controle de feitos;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 221. Ao Setor de Controle e Acompanhamento de Medidas Alternativas - SEMA
das Coordenadorias das Promotorias de Justica compete:

|- assessorar os Promotores de Justica nas indicacdes das medidas alternativas mais
adequadas ao perfil do autor do fato, se necessario, com o apoio dos setores especializados
da Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas;

Il - assessorar os Promotores de Justica na indicacdo e no encaminhamento dos
autores do fato as instituicGes parceiras ou credenciadas, observando o perfil do autor do
fato e da instituicao;

Il - assessorar os Promotores de Justica na prestacdo de informacdes relativas a
evolugado, execugao e avaliagao da medida alternativa;

IV- avaliar a qualidade dos programas das medidas alternativas aplicadas, sob
orientagao da Coordenadoria Executiva de Medidas Alternativas;

V - participar e organizar eventos relativos a medidas alternativas com a ciéncia do
Coordenador Administrativo e anuéncia da Assessoria de Politicas de Medidas Alternativas;



VI- credenciar e descredenciar, visitar e manter atualizado o cadastro das
instituicdes parceiras envolvidas na execu¢dao das penas e medidas alternativas conforme
critérios estabelecidos pela CEMA;

VIl - manter atualizado o banco de dados do sistema de medidas alternativas;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 222. Ao Setor de Diligéncias das Coordenadorias das Promotorias de Justica
compete:

|- localizar envolvidos nos feitos internos e externos em tramitacdo na Promotoria
de Justica, por meio de pesquisas em sistemas cadastrais de estabelecimentos publicos e
privados;

Il - realizar diligéncias in loco e levantamento de informagdes que auxiliem na
localizagao dos envolvidos nos feitos internos e externos em tramitacdao na Promotoria de
Justiga;

Il - fazer entrega de notifica¢des, oficios e outros documentos demandados pela
Promotoria de Justica;

IV - manter atualizado o banco de dados dos sistemas utilizados, executando o
controle das solicitacdes encaminhadas a Unidade;

V - controlar a utilizagao dos veiculos sob sua responsabilidade;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 222-A. Ao Setor de Audiéncias Extrajudiciais de Acordo de Nao Persecucdo Penal
das Promotorias Criminais e das Promotorias de Justica do Tribunal do Juri e dos Delitos de
Transito do Gama compete:

I.receber a lista de feitos passiveis de proposta de ANPP, apds a manifestacdao do
Promotor de Justica acerca do preenchimento dos requisitos;

II. realizar contato com a vitima, colher eventuais comprovantes e registar as
informacdes por meio de certidao;

Ill. designar a data das audiéncias extrajudiciais dos Acordos de Nao Persecuc¢do
Penal das Promotorias de Justiga Criminais e das Promotorias de Justi¢a do Tribunal do Juri e
dos Delitos de Transito do Gama, de acordo com a agenda dos respectivos Promotores de
Justica e, se for o caso, da agenda do Defensor Publico atuante ou dos Nucleos de Pratica
Juridica das faculdades de Direito;



IV. minutar as notificacdes de audiéncia extrajudicial de ANPP e encaminhar ao
Promotor de Justica para assinatura;

V. encaminhar as notificagGes de audiéncia ao Setor de Diligéncias — SETDIL,
acompanhado do questiondrio socioeconémico, informando o prazo para devolucao;

VI. encaminhar a notificacdo ao Advogado do beneficidrio do ANPP,
preferencialmente por e-mail ou aplicativo de mensagem, com a data da audiéncia, sempre
gue o beneficiario informar o contato do respectivo patrono;

VIl. encaminhar a pauta das audiéncias extrajudiciais para a Defensoria Publica e para
os Nucleos de Pratica Juridica, quando as referidas instituicdes forem responsaveis pela
defesa do beneficiario;

VIII. elaborar as minutas dos termos de acordo;

IX. secretariar as audiéncias extrajudiciais de ANPP, de forma remota ou presencial,
conduzida pelo respectivo Promotor de Justica;

X. anexar os arquivos de videos, de audio, os termos de acordo e as atas de
audiéncias realizados ao sistema Neogab para assinatura da minuta pelo Promotor de
Justica;

Xl. receber os comprovantes de prestacdo de servicos a comunidade e os
comprovantes de pagamento de prestacoes pecunidrias dos ANPPs e anexa-los ao sistema
Neogab para assinatura da minuta pelo Promotor de Justica;

Xll. encaminhar o relatério mensal dos acordos realizados para o SEMA, com cdpia
para o respectivo Promotor de Justiga;

XIll. acompanhar a execucdo dos acordos homologados judicialmente, alertando ao
analista e ao Promotor de Justica os casos de descumprimento para as providéncias
pertinentes;

XIV. elaborar estatisticas referentes aos Acordos de Nao Persecucao Penal.

Art. 222-B. Ao Setor de Triagem de Atendimento e Acompanhamento de Tutelas e
Curatelas compete:

I. realizar a triagem das demandas apresentadas pelo cidaddo que se dirige ao
MPDFT, encaminhar o cidaddo a unidade interna competente, e, no caso de nao atribuicao
direta do Ministério Publico, informar o 6rgao externo competente;

II. informar e orientar ao cidaddo sobre as etapas e a avaliacdo do atendimento
realizado;



lll. desempenhar atividades correlatas ao acolhimento inicial do cidadao, inclusive,
estabelecer conexdao deste, com as unidades e integrantes do MPDFT que dardo
continuidade ao atendimento;

IV.  manter atualizado o banco de dados do sistema de acompanhamento e controle
das tutelas e curatelas;

V. atender as denuncias e registrar as ocorréncias e as declara¢ées dos curadores,
interditados, tutores, tutelados e terceiros, encaminhando relatério ou certiddo aos
Promotores de Justica para as providéncias cabiveis;

VI. controlar os processos de prestacdo de contas das tutelas e curatelas;

VIl. desempenhar atividades de atendimento, orientacdo e correlatas a tutela e
curatela;

VIIl. desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicées da unidade.

Art. 222-C. Ao Setor de Audiéncias Extrajudiciais de Acordo de N3o Persecucdo Penal
de Brasilia Il compete:

I. receber a lista de feitos passiveis de proposta de acordo de ndo persecucdo penal,
apos a manifestacdao do Promotor de Justica acerca do preenchimento dos requisitos;

II. realizar contato com a vitima, colher eventuais comprovantes e registar as
informagbes por meio de certidao;

lll. designar a data das audiéncias extrajudiciais dos acordos de ndo persecucdo
penal, de acordo com a agenda dos Promotores de Justica e, se for o caso, da agenda do
Defensor Publico atuante ou dos Nucleos de Pratica Juridica das faculdades de Direito;

IV.  minutar as notificacdes de audiéncia extrajudicial de acordo de n3o persecucao
penal e encaminhar ao Promotor de Justica para assinatura;

V. encaminhar as notificacdes de audiéncia ao Setor de Diligéncias — SETDIL,
acompanhado do questionario socioecondmico, informando o prazo para devolugao;

VI. encaminhar ao advogado do beneficidrio do acordo de ndo persecucdo penal —
preferencialmente por e-mail ou aplicativo de mensagem — a notificacdo com a data da
audiéncia, sempre que o beneficiadrio informar o contato do advogado;

VIl. encaminhar a pauta das audiéncias extrajudiciais para a Defensoria Publica e para
os Nucleos de Pratica Juridica, quando essas instituicdes forem responsaveis pela defesa do

beneficiario;

VIII. elaborar as minutas dos termos de acordo de ndo persecucao penal;



IX.  secretariar as audiéncias extrajudiciais de acordos de ndo persecucdo penal;
X.  anexar os arquivos de video, os de dudio, os termos do acordo de ndo persecucao
penal e as atas de audiéncias realizadas ao sistema Neogab para assinatura da minuta pelo

Promotor de Justica;

Xl.  encaminhar o relatério mensal dos acordos realizados para o SEMA, com cépia
para o Promotor de Justica competente;

XlIl. elaborar estatisticas referentes a acordos de ndo persecucdo penal.
Art. 223. Aos Servicos de Atendimento compete:

|- recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Promotoria de Justica para
atendimento presencial de acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

Il - fazer o atendimento preliminar realizando o cadastro de atendimento com
informacgdes e documentos necessarios para encaminhamento a Promotoria de Justica;

lll- realizar, quando necessario, contatos, pesquisas e levantamentos de
informacgbes técnicas e especificas que venham a facilitar o atendimento por parte da

Promotoria de Justiga;

IV - oficiar e notificar as areas envolvidas no atendimento quando determinado pela
prépria Promotoria de Justica;

V - reduzir a termo declaracdes;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 224. Aos Servicos de Oficio e Notificacdes compete:

| - elaborar, receber, cadastrar e encaminhar oficios, notificacbes e outros
documentos determinados pela Promotoria de Justica;

II- manter as informagbes dos documentos atualizadas nos sistemas de
informacoes;

Il - controlar os prazos dos oficios, notificacbes e documentos;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 225. A Central do Idoso das Promotorias de Justica da Pessoa Idosa, que tem como
objeto o planejamento e a execucdo de medidas e atividades destinadas ao cidaddo idoso do
Distrito Federal, em conformidade com a Lei n2 10.741/2003, compete:

| - garantir a efetiva aplicacdo e o cumprimento do Estatuto do Idoso;

Il - prover a comunidade de Brasilia de informacdes sobre os idosos, aptas a garantir a
observancia da dignidade e dos direitos humanos em todas as classes sociais;

lll- desenvolver mecanismos para o atendimento multidisciplinar ao idoso, por meio
das areas de psicossocial, de saude e das redes sociais, instituicdes religiosas e ONGs do
Distrito Federal;

IV- fomentar agGes como pesquisas sociais, estatisticas, seminarios e campanhas
educativas que objetivem erradicar a violéncia e os maus-tratos contra os idosos;

V - atuar em conjunto com o Nucleo de Atendimento ao Idoso da Defensoria Publica
do DF;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 226. A Central de Atendimento, Legislagdo e Pesquisa da PROPED compete:

|- reunir, coletar, analisar e disponibilizar informacdes, inclusive legislacdo e
informacdes gerais sobre pessoas portadoras de deficiéncia;

Il - dar suporte as Promotorias de Justica em assuntos referentes a deficiéncia;

lll- promover acbes para democratizacdo da informacdo, incentivando pesquisas e
estudos para melhorar a qualidade de vida dos portadores de deficiéncia;

IV- munir de dados o Sistema Nacional de Informacdo sobre Deficiéncia da
Secretaria Especial de Direitos Humanos - SICORDE, sobre deficiéncia no Distrito Federal;

V- fazer o acolhimento das pessoas com deficiéncia, prestando informagdes,
procedendo a uma avaliacdo prévia do caso apresentado, a fim de identificar a pertinéncia
da demanda as atribuicdes do MPDFT, podendo realizar encaminhamento para a rede social
do DF;

VI- cadastrar a reclamagdo, registrando as informagdes pessoais, bem como os
dados necessdrios a subsidiar o MPDFT na avaliagdo e na tomada de decisdo sobre a
instauracao de procedimento;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 227. A Central de Distribuicdo de Feitos da PRODEP compete:

|- receber, classificar e registrar os feitos internos, externos e noticias de fato,
autuando-os quando determinado pelas Promotorias de Justica as quais estdo vinculados e
distribuindo-os conforme as normas vigentes;

Il - estabelecer a prioridade na distribuicdo de feitos e noticias de fato, atendendo as
instrugcOes normativas em vigor;

Ill- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 228.A Central de Controle de Tutelas e Curatelas compete:

|- manter atualizado o banco de dados do sistema de acompanhamento e controle
das curatelas e tutelas;

Il - atender as denuncias e registrar as ocorréncias e as declara¢des dos curadores,
interditados, tutores, tutelados e terceiros, encaminhando relatério ou certiddo aos
Promotores de Justica para as providéncias cabiveis;

Il - controlar os processos de prestagcao de contas das curatelas e tutelas;

IV- atender aos cidaddos que procurem o MPDFT para receber orientagao quanto a
curatela e tutela;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 229. A Assessoria Técnica da Coordenadoria Regional das Promotorias de Justica
de Brasilia Il, Guara, Nucleo Bandeirante e Riacho Fundo tem por finalidade prestar o apoio
técnico, operacional e administrativo aos oficios em razdao da mobilidade demandada na
execucdo de suas acOes perante os diversos juizos das Circunscricdes Judiciarias a ela
vinculada.

Art. 230. A Divisdo de Apoio Operacional da Coordenadoria das Promotorias de Justica
da Infancia e Juventude e da Educacdo - que tem por finalidade supervisionar, orientar e
controlar as atividades relacionadas a protocolo geral, material, patrimonio, manutencao
predial, servicos de informatica e servicos gerais das respectivas Promotorias de Justica,
observando as diretrizes e orientacGes técnicas emanadas da Secretaria-Geral e suas
respectivas Secretarias — compete:

|- realizar o controle de material de consumo e permanente da Coordenadoria das
Promotorias de Justica, bem como controlar e executar servicos de multigrafia e
encadernagao de documentos;



Il- promover a solicitacdo e a execucdo de atividades de manutencdo e reparos dos
bens médveis e imdveis, bem como fiscalizar os servicos de limpeza das dependéncias da
Coordenadoria das Promotorias de Justiga e os servigos de copa;

Ill- controlar e fiscalizar os servicos de vigilancia e seguranca, bem como
supervisionar e controlar a utilizacdo dos veiculos sob sua responsabilidade;

IV- gerenciar as atividades referentes a arquivamento de documentos e processos
administrativos, bem como as atividades de encaminhamento para o arquivo central;

V- registrar o recebimento e remessa de documentos;

VI- promover, em articulacio com a Secretaria de Tecnologia da Informacdo, a
operacionalizagdo dos servicos de informatica;

VIl - controlar empréstimos e o bom uso do acervo bibliografico alocado na
Promotoria de Justica pela Biblioteca Central do MPDFT;

VIl - operacionalizar a movimentacgao fisica de processos judiciais para a Vara da
Infancia e da Juventude;

IX- administrar e manter em operagdao o alojamento destinado aos adolescentes
apreendidos e apresentados as Promotorias de Justica da Infancia e da Juventude;

X- coordenar o programa de visitacdo as entidades de atendimento a criangas e
adolescentes;

XlI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 230-A. Ao Setor de Seguranca Institucional compete:

|- coordenar, orientar e realizar o planejamento, supervisionar e executar as
atividades de seguranca institucional, especialmente as acdes de seguranca organica, de
seguranca aproximada e de transporte de membros e servidores da Unidade;

Il- coordenar e orientar a execucdo do Plano de Seguranca Organica da unidade e
relatar eventuais alteragdes;

Il - realizar, exclusivamente ou com suporte da Secretaria de Policia Institucional
(SPI), o planejamento operacional das acGes de seguranca em eventos e solenidades oficiais
na Unidade;

IV- coordenar e orientar o transporte de autoridades, o transporte administrativo e a
utilizagdo dos veiculos oficiais empregados em servico;



V- coordenar e orientar a operacionalizacio da entrega de notificacbes e
intimacdes, da localizacdo de pessoas e do levantamento de informacdes e dados;

VI - comunicar as ocorréncias estranhas a rotina da Secretaria de Policia Institucional,
para o devido registro eletronico e encaminhamentos necessarios;

VIl - fazer cumprir normas e procedimentos, estabelecidos pela Secretaria de Policia
Institucional e pelo Centro de Producdo, Analise, Difusdo e Seguranca da Informacao,
relativos a seguranca aproximada, conducdo de veiculos, localizacdo de pessoas, realizacdo
de diligéncias, entrega de notificacdes e intimacdes;

VIII - assessorar o Chefe de Gabinete e o Coordenador Administrativo da
Coordenadoria nos assuntos pertinentes a seguranga da Unidade;

IX- sugerir, nos termos de competéncia, aquisicdo ou a atualizacdo dos
equipamentos utilizados para o controle da seguranga fisica das instalagdes, e de
autoridades, funcionarios e visitantes;

X - realizar reconhecimentos que envolvam atividades de seguranca institucional e
de transporte de membros e servidores;

Xl - supervisionar e executar o transporte e a seguranca aproximada de servidores
em diligéncias externas, visitas a unidades de internagao, de semiliberdade, e similares, e
domiciliares psicossociais;

XIl - supervisionar e executar a seguranca dos membros durante oitiva de menor,
familiar ou de testemunha nas instalacdes da Coordenadoria;

Xl - conduzir a autoridade, com apoio do setor competente, pessoa que, nas
dependéncias da Coordenadoria, seja flagrada na pratica de infracdo penal ou de ato
atentatério a seguranca;

XIV - vistoriar o sistema de controle de acesso de pessoas e de veiculos, o circuito
fechado de TV e outros sistemas de seguranca instalados na Coordenadoria, informando a
Subsecretaria de Seguranca Organica eventuais problemas relacionados ao funcionamento
dos sistemas;

XV - apoiar a SPI e as instituicdes de seguranca publica nos procedimentos de
evacuacdo e retirada de pessoas das dependéncias da Coordenadoria, em caso de perigo
iminente ou sinistro;

XVI - isolar, controlar e impedir o acesso as dareas internas com risco de sinistro e
prestar guarda nos locais sinistrados;

XVII - isolar, controlar e impedir o acesso a area interna de edificacdo da Coordenadoria
onde ocorreu a pratica de infracdo, preservando a area até a chegada da equipe competente;



XVIII - zelar pela guarda e manutencdo dos equipamentos e demais objetos sob sua
guarda destinados a execucdo das atividades de seguranca;

XIX - manter o sigilo e a seguranca das informacdes;

XX - cumprir as normas e os procedimentos de seguranca pessoal e de transporte de
membros e servidores, estabelecidos pela SPI;

XXI - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art.231. A Assessoria de Apoio Institucional & Promotoria de Justica da Infancia e
Juventude compete:

I-  assessorar os Promotores de Justica de Defesa da Infancia e da Juventude de
Brasilia no planejamento, na elaboracdo e na execucdo de projetos, pesquisas, programas e
acoes institucionais;

Il- participar de grupos de trabalho, comissdes e féruns de defesa da crianca e do
adolescente no Distrito Federal;

lll- auxiliar os Promotores de Justica no mapeamento, mobilizacdo e articulacdo da
Rede de Atencdo a Crianca e ao Adolescente do DF, além de manter atualizado cadastro de
orgdos governamentais e ndo governamentais que atuam na area da crianca e do
adolescente;

IV - manter os canais de informagao da Promotoria de Justica de Defesa da Infancia
e da Juventude atualizados;

V- assessorar os Promotores de Justica no processo de fiscalizacdo de escolha dos
candidatos ao cargo de Conselheiro Tutelar do Distrito Federal;

VI - assessorar os Promotores de Justica no acompanhamento do processo de
escolha dos membros do Conselho dos Direitos da Crianga e do Adolescente e Conselho de
Assisténcia Social;

VII-  organizar as reunides de construgao coletiva de fluxos de atendimento de
criangas e adolescentes no Distrito Federal com a participacdao dos parceiros da rede de
atencao;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 232. Ao Setor Psicossocial Infantojuvenil das Promotorias de Justica de Defesa da
Infancia e Juventude compete:



|- analisar e diagnosticar feitos nas areas civeis, infracionais e de execucao,
prestando consultoria técnica de pericia, bem como elaborando relatérios, laudos e
pareceres psicoldgicos e sociais;

Il - aplicar técnicas e instrumentais especificos das dreas da psicologia e do servico
social, realizando avaliacOes psicoldgicas e sociais de individuos e grupos;

Il - analisar planos, projetos, programas e o funcionamento de entidades de
atendimento a criancas e adolescentes, bem como promover a integracdao da Promotoria de
Justica de Defesa da Infancia e Juventude com as instituicdes que desenvolvem acbes na
area da infancia e da juventude;

IV- elaborar, implantar, coordenar e avaliar projetos de interesse das Promotorias
de Justica de Defesa da Infancia e Juventude;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 233. Ao Setor de Apoio a Seguranca Escolar compete:

|- dar apoio técnico-operacional as atividades do Grupo de Apoio a Seguranca Escolar,
com a participagao no desenvolvimento de estratégias de atuagdo e nas visitas as unidades
educacionais para orientacao, implementacdo e funcionamento dos Conselhos de Seguranca
Escolar;

Il - realizar os servigos de apoio administrativo nos atendimentos as escolas e de
recebimento, preparagdo e encaminhamento de documentos e correspondéncias,
mantendo atualizados e organizados estes arquivos;

[l - realizar contatos com entidades governamentais, ndo governamentais e com a
sociedade civil em geral, para a consecucdo dos objetivos do Grupo de Apoio a Seguranca
Escolar;

IV - realizar as acBes de notificacOes e diligéncias demandadas pelos Promotores de
Justica do Grupo;

V- desempenhar outras atividades atinentes as atribuicdes da unidade que Ihe forem
determinadas pelos Promotores de Justica coordenadores do Grupo de Apoio a Seguranca
Escolar.

Art. 234. Ao Setor de Apoio Técnico Operacional compete:

|- receber, analisar, classificar e registrar os feitos externos e distribuindo-os conforme
as normas vigentes;

Il - realizar consultas a sistemas de acesso restrito, além de pesquisar em outros
bancos de informacdes;



lll - registrar e controlar documentos nos sistemas de informagdes do MPDFT, bem
como digitalizar processos e documentos;

IV - controlar e transportar os feitos sigilosos e urgentes;

V- juntar, anexar e produzir documentos pertinentes a processos judiciais,
conforme determinacdo dos membros do nucleo;

VI - controlar oitivas e audiéncias do nucleo;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 235. Ao Servico de Apoio Administrativo compete:
- controlar e acompanhar os servicos de transporte, os recursos materiais,
patrimoniais e prediais, a execucdo de procedimentos de seguranca, bem como gerir o acervo

bibliografico do ntcleo e prestar informagdes técnicas e administrativas;

Il - assessorar os Promotores de Justica na elaboracdo de relatério de atividades e
estatistica;

Il - realizar as acdes nos feitos em tramitacdo, determinadas pelos Promotores de
Justica em atuagao no NAIlJ;

IV - organizar e manter arquivo atualizado de trabalho produzidos e dos documentos
expedidos e recebidos;

V- manter contato com os érgao envolvidos com o NAIJ e entidades de interesse;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 236. Ao Servico de Andlise Processual — NAlJ compete:
| - prestar apoio técnico e juridico aos promotores de justica em atuacdo no NAlJ;

Il - realizar analise e emissdo de manifestacdes em feitos internos, externos e noticias
de fato de atribuicdo do NAlJ;

Il - realizar a gestdo e triagem dos processos em curso no NAlJ, bem como analisar
antecedentes infracionais por folha de passagem;

IV- fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina, jurisprudéncia e
manifestagdes, além de manter arquivo atualizado com assuntos de interesse do NALJ;



V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

CAPITULO X
DA SECRETARIA-GERAL

Art. 237. A Secretaria-Geral - SG compete:

|- coadjuvar o Procurador-Geral de Justica no planejamento e fixacdo de diretrizes
para a Administracao do MPDFT;

Il - planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar as atividades das unidades
administrativas sob sua direcdo, segundo as diretrizes estabelecidas pelo Procurador-Geral
de Justica, criando mecanismos de coordenagdo geral das unidades que compdem a SG,

promovendo o inter-relacionamento com as demais unidades do MPDFT,;

[ll - supervisionar e fazer cumprir decisGes, determinagdes, atos e instrugdes
normativas, internas e externas, pertinentes a Administracao do MPDFT;

IV - supervisionar a elaboracdo e analisar a proposta de programacdao orcamentaria
anual, o Plano Plurianual, o plano interno, bem como a previsao anual das despesas do

MPDFT;

V- praticar os demais atos e encargos que lhe sejam atribuidos ou delegados pelo
Procurador-Geral de Justica.

Da Secretaria do Gabinete da Secretaria-Geral
Art. 238. A Secretaria do Gabinete da Secretaria-Geral compete:

|- controlar a pauta de audiéncias, reunibes e despachos do Secretario-Geral.
prestando o apoio administrativo necessario;

Il- coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas da Secretaria
da Secretaria-Geral;

[l - recepcionar o publico que se dirige ao Gabinete da Secretaria-Geral;

IV- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Secretaria-Geral, realizando os devidos registros nos sistemas
informatizados de controle, zelando pela qualidade da informag¢do, mantendo organizado o
arquivo geral de documentos;

V- controlar o material de expediente utilizado no gabinete do Secretario-Geral;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretéario-Geral.



Art. 238-A. (Revogado)
Art. 239. (Revogado)
Art. 240. (Revogado)
Art. 241. (Revogado)
Art. 242. (Revogado)
Art. 242-A. (Revogado)
Art. 242-B. (Revogado)
Da Consultoria Juridica

Art. 243. A Consultoria Juridica da Secretaria-Geral compete:

| - prestar assessoria juridica administrativa ao Secretdrio-Geral e ao Procurador-
Geral de Justica do Distrito Federal e Territérios na execucao de suas atividades;

Il- coordenar, orientar, acompanhar, distribuir e controlar as atividades da
Consultoria Juridica;

lll - coordenar, controlar e supervisionar estudos, orientacdes e elaboracdo de
pareceres, manifesta¢des juridicas ou informacBes nas areas de licitagGes, contratos,
convénios, legislacdo de pessoal e processos administrativos disciplinares oriundos do
MPDFT;

IV - zelar para que a Unidade seja permanentemente informada e atualizada sobre as
alteracdes legislativas e jurisprudenciais relacionadas com pessoal, licitacdo, contratos,
convénios e areas afins;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Secretario-Geral.
Art. 244. A Assessoria de Legislagdo de Pessoal compete:

|- elaborar manifesta¢des juridicas em procedimentos administrativos e outros
expedientes no tocante a legislacdo de pessoal, apds a devida instrucdao e analise pela
Secretaria de Gestdo de Pessoas e encaminhamento da Secretaria-Geral, em matérias de
maior complexidade;

Il - elaborar, em resposta a notificacdo de érgdo judicial ou de representacdo da
Unido, manifestacdes juridicas ou informacdes para a instrucdo de processos judiciais que
envolvam matérias administrativas relativas a respectiva drea de atuagao, mediante
disponibilizacdo dos dados necessarios pela Secretaria de Gestao de Pessoas;



Il - elaborar informacdes, peticdes e oficios a serem apresentados pelo Secretdrio-
Geral em feitos judiciais;

IV - elaborar, apds recebimento de pareceres com forca executdria de érgao judicial
ou de representacdo da Unido, manifestacdes juridicas a respeito do cumprimento do
decidido;

V- exarar pareceres em processos administrativos disciplinares e sindicancias;

VI- analisar e interpretar a legislacdo de pessoal, fornecendo informacdes solicitadas
pela Secretaria-Geral;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 245. A Assessoria de Licitacdes e Contratos compete:

|- examinar as minutas de editais de licitacdao, bem como as dos contratos, acordos,
convénios ou ajustes que figurarem como parte o MPDFT;

Il - elaborar manifestagdes juridicas em procedimentos administrativos, dispensa e
inexigibilidade de licitacao e outros expedientes em curso na Secretaria-Geral;

lll - elaborar, em resposta a notificacdo de érgdo judicial ou de representacao da
Unido, manifestacdes juridicas ou informacdes para a instrucdo de processos judiciais que
envolvam matérias administrativas relativas a respectiva drea de atuagao, mediante
disponibilizagdo dos dados necessarios pelas unidades relacionadas;

IV- manter o registro das ac¢Oes judiciais que envolvam atos ou processos
administrativos oriundos do MPDFT, até o transito em julgado, com a finalidade de prestar
informacdes a Advocacia-Geral da Unido nas acdes de interesse do MPDFT e a outros érgaos,
guando solicitadas;

V- elaborar, apds recebimento de pareceres com forca executéria de orgdo judicial
ou de representacdao da Unido, manifestacdes juridicas a respeito do cumprimento do

decidido;

VI - analisar e interpretar a legislacdo de licitacdo e contratos, fornecendo informacoes
solicitadas pelas unidades vinculadas a Secretaria-Geral;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Da Secretaria de Licitagdo

Art. 246. A Secretaria de Licitacdo compete:



|- organizar e ordenar a agenda de sessdes publicas das licitacdes e dispensas,
promovendo o tramite dos procedimentos segundo os niveis de prioridade fixados pela
Secretaria-Geral;

Il - aprovar as minutas de edital de licitacdo e os avisos de dispensa eletronica;

Il - encaminhar os procedimentos de contratacdo para adjudicacdo e homologacdo
guando executados nas modalidades pregao e dispensa eletronica;

IV - propor revogacdo, anulacdo e repeticdo dos processos de contratacao;

V - receber, analisar e julgar os pedidos de esclarecimento e impugnacao do edital de
licitagcdo ou do aviso de dispensa eletronica;

VI - encaminhar relatério a Assessoria de Contratos e Convénios quando a conduta de
licitantes violar regra editalicia ou legislagdo corrente, para eventual apuragdo de
responsabilidade;

VIl - editar pronunciamento sobre atos administrativos e documentos submetidos a
anadlise da Secretaria de Licitacdo;

VIl - declarar a inexigibilidade de licitacao, analisada a proposta da Subsecretaria
de Compras, e quando houver, o parecer da Consultoria Juridica da Secretaria-Geral;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢cdes da unidade.

Art. 247. A Sec3o de Licitagdo compete:

|- realizar as sessOes publicas das licitacdes e dispensas eletronicas, de acordo com a
programacao definida;

Il - requerer, receber e conferir a documentacdo encaminhada pelos licitantes,
certificando-se de que atendem a todos os requisitos editalicios, assim como proceder a
consulta no SICAF e demais cadastros definidos no edital e avisos de dispensa eletronica,
observando as ocorréncias registradas;

Il - conduzir a negociacdo com os licitantes, na busca de condicbes mais vantajosas
para a Administracdo, consoante os limites impostos pela legislagdo corrente;

IV - encaminhar a area técnica especifica documentacao relativa ao procedimento de
contratagao e amostra do produto ofertado, quando solicitado para andlise e manifestacao;

V - sugerir a desclassificacdo de empresas em caso de inobservancia de prazos, falha
em proposta ou desatendimento as regras fixadas para o certame;



VI - proceder ao julgamento da proposta e da habilitacdo dos licitantes;

VIl - decidir os recursos administrativos nos procedimentos licitatérios, quando
houver;

VIIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicoes da unidade.

Art. 248. A Secdo de Instrucdo Processual compete:

|- analisar termos de referéncia e projetos basicos encaminhados pelas unidades
demandantes, verificando se eles atendem aos requisitos normativos em vigor e, se julgar
necessario, sugerir ajustes nos termos de referéncia e projetos basicos para aprimorar seus
conteudos;

Il - elaborar minutas de editais e avisos de dispensa eletronica para aquisicdo de bens
e contratacdo de obras e servicos;

lIl - cadastrar os pregbes eletronicos e as dispensas eletronicas no Portal de Compras
do Governo Federal;

IV - providenciar a divulgacdo de editais e avisos de dispensa assim como de
alteracdes implementadas no curso da licitacdo ou da dispensa eletronica e responder a
esclarecimentos e questionamentos, recorrendo ao apoio da area demandante sempre que

julgado necessario;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 248-A. A Subsecretaria de Compras compete:

|- planejar, coordenar, controlar e acompanhar a execugdo das atividades relativas a
compras;

Il- propor a ratificacdo das despesas referentes aos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, bem como, de adesdo a atas de registro de precos;

Il - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 248-B. A Sec3o de Pesquisa de Precos compete:

|- receber, analisar e instruir as solicitagdes de compras e de contrata¢des de bens e
Servigos;

Il - instruir os processos de aquisicdo ou contratacdo de bens e servicos, para
autorizacdo de procedimento licitatério;



lIl - analisar, instruir e executar as solicitacdes de dispensa, inexigibilidade de licitacdo
e adesdo as atas de registro de precos;

IV - realizar pesquisa de precos para justificar, compatibilizar e subsidiar a contratacao
ou a aquisicao de bens e servicos;

V- publicar, mensalmente, a relacdo de todas as compras realizadas pela internet
(Contas Publicas);

VI - publicar as compras realizadas por dispensa e inexigibilidade de licitacdo no Diario
Oficial da Unido/DOU na Imprensa Nacional;

VII - publicar as compras realizadas por dispensa e inexigibilidade de licitacdo no Didrio
Eletrbnico na intranet;

VIIl-  desempenhar outras atividades que |lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 249. (Revogado)
Art. 250. (Revogado)
Art. 251. (Revogado)
Art. 252. (Revogado)
Art. 253. (Revogado)
Art. 254, (Revogado)
Art. 255. (Revogado)
Art. 256. (Revogado)
Da Secretaria de Controle Interno
Art. 256-A. A Secretaria de Controle Interno compete:

|- coordenar, orientar, acompanhar, e controlar a execucdao das recomendagdes
expedidas por 6rgaos de controles, interno e externos;

Il- promover e acompanhar o monitoramento dos controles internos
administrativos, da conformidade das contratacdes, da gestdo orcamentaria, e dos atos de
gestdo institucional praticados no dmbito administrativo do MPDFT;



lll - supervisionar e acompanhar a manutencdo do Portal da Transparéncia, e a
execucdo do Plano de Integridade do MPDFT;

IV - coordenar a execucdo da Politica de Gestdo de Riscos Administrativos no dmbito
do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Paragrafo unico. A Secretaria de Controle Interno atuara conjuntamente com a
Consultoria Juridica a fim de evitar conflito de atribuicdes.

Art. 256-B. A Sec3do de Controle das Contratacdes e Transparéncia compete:

|- analisar processos de contratacdo e emitir relatdrios de conformidade referentes
ao planejamento de contratagdes;

Il - analisar a conformidade da fase de selecdao de fornecedores de gestdo e de
execugdo contratual, por amostragem ou mediante deliberagdo da administracdo superior;

[l - acompanhar os atos normativos do Conselho Nacional do Ministério Publico e as
inspecOes ao Portal da Transparéncia pelos drgaos de controle;

IV- promover a manutencdo dos dados do Portal da Transparéncia do MPDFT,
fomentando as unidades administrativas a manté-los atualizados;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 256-C. A Sec3o de Controle de Gest3o Institucional e Integridade compete:

- monitorar a adequacdo e a eficacia dos controles internos implementados pelas
unidades administrativas;

Il- acompanhar o cumprimento das recomendacdes expedidas em auditorias
internas e demais inspec¢bes de érgdos de controle;

[Il - praticar a Politica da Gestado de Riscos Administrativos no ambito do MPDFT;

IV - realizar a conformidade e acompanhar os atos normativos que regem as
atividades da Secretaria-Geral;

V- atuar em assuntos estratégicos e prioritdrios da gestdo, mediante demanda
definida pela Secretaria-Geral;

VI - avaliar e monitorar a execucao das medidas de integridade propostas no Plano de
Integridade do MPDFT;



VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢cdes da Unidade.

Art. 256-D. Ao Setor de Controle de Contas compete:

- monitorar a adequacao e a eficacia dos controles internos implementados pelas
unidades administrativas que atuam nos processos de trabalho da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

Il- acompanhar o cumprimento das recomendacdes expedidas em auditorias
internas e demais inspe¢des de érgaos de controle realizadas nos processos de trabalho da

gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial;

Il - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da Unidade.

Art. 249. (Revogado)
Art. 250. (Revogado)
Art. 251. (Revogado)
Art. 252. (Revogado)
Art. 253. (Revogado)
Art. 254. (Revogado)
Art. 255. (Revogado)
Art. 256. (Revogado)
Da Secretaria de Administragdo
Art. 257. A Secretaria de Administracdo compete:

|- coordenar e controlar a execucdao das atividades relativas a comunicacdo
administrativa, material, patrimonio, servicos gerais, e contratos administrativos;

Il - assistir o Secretdrio-Geral na emissao de despachos e na assinatura eletronica de
Atestado de Capacidade Técnica com a drea gestora da contratacdo, bem como emitir
parecer sobre assuntos pertinentes a Secretaria de Administracao;

Il - efetuar a programagdo orgamentaria das despesas com material de consumo,
equipamentos e material permanente de uso geral do MPDFT, excetuados os itens de
informatica de manutencao predial e de reparos em geral;



IV - acompanhar os recursos orgamentarios e financeiros referentes a Secretaria de
Administragao;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 258. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;

Il - realizar os servigos de edigcdo de textos referentes aos pareceres e documentos
em geral elaborados pela Unidade;

IV- recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;
V - realizar a gestao dos recursos materiais, patrimoniais e protocolo da Unidade;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 258-A. A Secdo de Controle de Didrias e Passagens compete:

|- controlar e fiscalizar a execucdo dos servicos de reserva, emissdo e outros
relativos a obtencdo de passagens aéreas;

Il - proceder ao controle financeiro e estatistico das diarias e passagens concedidas;
lIl - elaborar proposta de concessdo de passagens e didrias para membros, servidores
e colaboradores eventuais da Instituicdo em decorréncia de viagens autorizadas e custeadas

pelo MPDFT;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da Unidade.

Art. 258-B. A Assessoria de Contratos e Convénios compete:

|- planejar, coordenar, orientar, controlar e acompanhar a execugao das atividades
relativas a contratos e convénios;

Il - registrar a ocorréncia de penalidades aplicadas a empresas contratadas pelo
MPDFT no Cadastro Geral de Fornecedores do Governo Federal;



lIl - subsidiar e orientar a atuacao dos gestores contratuais;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 258-C. A Subsecretaria de Contratos compete:

|- adotar as providéncias com vistas a formalizacdo de contratos e termos aditivos;

Il - analisar, para fins de elaboracdo de minutas de contrato e termo aditivo, os
processos e procedimentos administrativos instruidos com projeto bdsico, termo de
referéncia e outras especificagdes técnicas encaminhados pelas unidades;

Il - manter arquivos dos contratos e dos respectivos termos aditivos;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da Unidade.

Art. 258-D. A Secdo de Convénios compete:

|- adotar as providéncias com vistas a formalizagcdo de convénios e termos aditivos;

Il - analisar, para fins de elaboracdo de minuta de contrato e de termo aditivo, os
processos e procedimentos administrativos instruidos com projeto basico, termo de
referéncia e outras especificacdes técnicas encaminhados pelas unidades;

[l - manter arquivos dos convénios e dos respectivos termos aditivos;

IV - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 258-E. A Secdo de Acompanhamento de Contratos e Convénios compete:

|- receber e analisar planilhas, pareceres em pedidos de reajustes, repactuacdo,
indices, prorrogacdes, rescisdes, acréscimos ou supressdes, e outros documentos
encaminhados pelos gestores contratuais;

II- manter e controlar as garantias, nas modalidades: cau¢ao em dinheiro ou em
titulos da divida publica, seguro-garantia e fianca bancaria;

[l - quando necessario, penalizar empresas contratadas pelo MPDFT, informando o
ocorrido a Assessoria de Contratos e Convénios para registro no Cadastro Geral de
Fornecedores do Governo Federal;

IV- organizar e controlar registros sistematicos de dados dos instrumentos
contratuais, inclusive com os atos de designacdo dos respectivos gestores e os documentos
por eles encaminhados;



V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢cdes da Unidade.

Art. 258-F. A Sec3o de Andlise e Revisdo de Processo compete:

|- analisar planilhas de custos e formacado de precos e demais documentos inerentes
as solicitacGes de repactuacdo, bem como elaborar os respectivos relatdrios;

Il - analisar pedidos de reajustes contratuais com aplicagdo de indices, bem como
elaborar os respectivos relatérios;

lIl - analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro contratual;

IV - realizar os célculos dos percentuais de acréscimo ou supressdo e das prorrogacoes
contratuais;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da Unidade.

Art. 258-G. A Secdo de Controle de Atas e Contratos compete:

|- controlar a vigéncia dos contratos administrativos, alertando o gestor quanto as
providéncias necessarias;

Il - controlar a vigéncia das Atas de Registro de Precos;

lIl - adotar as providéncias com vistas a formalizacdo das Atas de Registro de Precos e
seus Termos Aditivos;

IV - organizar e controlar a execucdo das Atas de Registro de Precos, bem como
manter seus arquivos e respectivos termos aditivos;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 258-H. (Revogado)

Art. 258-I1. Ao Servico de Andlise de Descumprimento Contratual compete:

|- abrir e controlar os prazos de defesa prévia e de recurso administrativo das
empresas contratadas, bem como encaminhar o processo instruido aos gestores ou a
Consultoria Juridica, conforme o caso, apds o término do prazo;

Il - abrir e controlar os prazos de vista dos processos de penalidade para as empresas

contratadas, bem como encaminhar e controlar a correspondéncia relativa ao processo de
penalizacdo as empresas contratadas e as seguradoras;



lIl - adotar providéncias necessdrias a execucdo das multas aplicadas as empresas
penalizadas;

IV - publicar as penalidades aplicadas no Diario Oficial da Unido, solicitando a
Subsecretaria de Compras a publicacdo no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores da Administracdo Publica Federal;

V- controlar a liquidacdo das multas, providenciando o envio da cépia integral dos
processos de penalidades as seguradoras que confirmem a Reclamac¢do de Sinistro, apds

exaurida a cobranca da multa na esfera administrativa do MPDFT;

VI - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da Unidade.

Art. 259. A Subsecretaria de Material e Patriménio compete coordenar, orientar e
executar as atividades relacionadas a aquisicao, controle, guarda, distribuicdo e alienagao
materiais de consumo e bens patrimoniais para todas as unidades do MPDFT.

Art. 260. A Secdo de Almoxarifado compete:

|- coordenar, controlar e orientar a execucao das atividades de administracdo de
materiais de consumo no ambito do MPDFT;

Il - planejar e programar as aquisicdes de materiais de consumo de uso comum das
unidades;

lll - classificar todos os materiais de consumo adquiridos pelo MPDFT;

IV- acompanhar os processos de licitacdo, bem como realizar andlise de amostras
dos materiais de consumo de uso comum das unidades;

V- gerir as Atas de Registro de Precos e os contratos de prestacdo de servicos
vinculados a Unidade;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 261. Ao Setor de Controle e Manutencdo de Estoque compete:
|- receber, conferir, registrar e armazenar os materiais de consumo de uso comum;

Il - garantir o armazenamento adequado, a seguranca e a conservagao dos materiais
em estoque;

[l - receber as requisicdes de material e confirmar os pedidos;



IV- executar a conferéncia diaria do estoque, bem como efetuar, periodicamente,
inventdrio dos itens armazenados, elaborando as estatisticas de consumo e cobertura de
estoque;

V- propor a baixa e o desfazimento de materiais sem requisicbes periddicas,
obsoletos ou inserviveis, observada a conveniéncia administrativa e a legislacdo pertinente;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 262. Ao Servigo de Logistica e Distribuicao compete:
| - supervisionar a separacao e organizacdo das requisicdes de material;

Il - planejar o cronograma de distribuicdo dos pedidos realizando a conferéncia
individual das requisicdes;

lll - atender as demandas urgentes, mediante registro do material entregue em
formulario prdprio;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuigdes da unidade.

Art. 263. A Secdo de Patrimonio compete:
|- planejar e administrar solicitagcdes de bens méveis;
Il - realizar controle contabil e financeiro dos bens mdveis adquiridos pelo MPDFT;

[l - orientar sobre a melhor utilizacdo e conservacao dos bens mdveis adquiridos
pelo MPDFT;

IV- acompanhar e controlar a movimentacdo de bens mdveis, bem como
supervisionar e controlar a alienacdo daqueles bens modveis considerados prescindiveis,

danificados ou de recuperacao antiecondmica;

V- subsidiar a chefia da Subsecretaria de Material e Patriménio no planejamento de
aquisicdes de material permanente;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuigdes da unidade.

Art. 264. Ao Setor de Especificacdo de Material Permanente compete:
| - elaborar as especificacGes e termos de referéncia para aquisicdes de bens moveis;

Il- proceder a andlise de amostras de bens e materiais em processo de aquisi¢do;



Il - receber e conferir bens adquiridos;
IV - analisar e propor padronizacdo de bens e materiais a serem adquiridos e, quando
for o caso, atendendo aos projetos de mobiliarios planejados pela Secretaria de Projetos e

Obras;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 265. Ao Setor de Registro e Controle Patrimonial compete:

| - receber, registrar, realizar o tombamento e distribuir os bens méveis;
Il- acompanhar e controlar a movimentacdo de bens moveis;

Il - manter os registros patrimoniais atualizados;

IV - elaborar, controlar a carga e a movimentagao dos bens moéveis;

V- elaborar os mapas de variagdao patrimonial decorrente de incorporac¢ao e baixa
de bens moveis e imoveis;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 266. Ao Setor de Inventario e Desfazimento Patrimonial compete:
| - executar inventarios eventuais;

Il- propor o desfazimento de bens, observada a conveniéncia administrativa e
legislacdo pertinente;

Il - separar e proceder a entrega de bens a doacdo;
IV - assessorar as comissoes de inventario anual e desfazimento;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 267. A Subsecretaria de Telecomunica¢des compete:

|- planejar, coordenar, controlar e acompanhar a execuc¢do das atividades relativas a
telecomunicacdes e telefonia;

Il - estabelecer normas e regulamentos de controle e uso dos equipamentos de
comunicag¢ao, bem como definir medidas para redugao de gastos com telefonia;



lIl - definir o plano de distribuicdo dos equipamentos de telecomunicacdo do MPDFT;

IV - supervisionar o processo de atualizacdo dos dados referentes a ramais das
unidades administrativas nos sistemas corporativos;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 268. A Sec3do de Telefonia Mével compete:
|- controlar a distribuicdo e guarda dos equipamentos de telefonia mdvel e de
comunicacdo de dados através de moldems do MPDFT, bem como propor, quando

necessario, expansao, substituicdo, aquisicdo e remanejamento de equipamentos de
telefonia movel;

Il - manter atualizado o cadastro de telefonia movel,

Ill- receber, avaliar e atender pedidos de fornecimento, troca e manutencdo de
aparelhos telefénicos méveis;

IV- analisar as despesas referentes a servicos de telefonia mdvel, propondo medidas
para a reducdo de gastos;

V- propor normas de controle e uso dos equipamentos de telefonia moével;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 269. Ao Setor de Telefonia Fixa compete:

|- controlar e propor a expansdo, substituicdo, aquisicdo, desfazimento e
remanejamento de equipamentos de telefonia, de linhas e aparelhos telefonicos;

Il - supervisionar o servico de manutencdo das centrais telefénicas do MPDFT;
Il - efetuar os registros das linhas telefénicas do MPDFT;
IV- propor normas de controle e uso dos equipamentos de comunicacao;

V- controlar e analisar as despesas referentes a servicos de telefonia, propondo
medidas para a redugao de gastos, bem como efetuar as glosas que se fizerem necessarias;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 270. Ao Setor de Atendimento Telefénico compete:



|- gerenciar a prestacdo de servico de atendimento telefénico nas sedes préprias do
MPDFT em conjunto com o Setor de Apoio Administrativo local;

Il - gerenciar o contrato de prestacdo do servico de atendimento telefénico;

lll- gerenciar o banco de dados referente aos ramais das unidades administrativas no
Sistema Integrado de Gestdo Administrativa (SIGA);

IV- elaborar relatério de atividades da Unidade;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 271. A Subsecretaria de Servicos Gerais compete:
|- planejar, coordenar, controlar e acompanhar a execugao das atividades relativas
com servicos gerais e atividades auxiliares no que se refere a limpeza e conservacao,

copeiragem e restaurante, reprografia e encadernacao e infraestrutura de dudiovisual;

Il - controlar e promover a gestdo de contratos referentes as areas de atuacdo da
Unidade;

lIl - controlar e manter a estatistica mensal dos documentos reproduzidos pela central
e pelas maquinas instaladas nas diversas unidades do MPDFT;

IV - providenciar a execucao dos servicos de confeccdo de carimbos, placas internas de
identificacdo, placas de inauguracao, prismas e molduras;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 272. A Secdo de Limpeza e Conservagdo compete:

|- fiscalizar e manter as tarefas de limpeza e conservacdo dos edificios, instalacées,
equipamentos e outros bens patrimoniais do MPDFT;

Il - realizar a gestdo dos contratos de limpeza e conservagao para os diversos edificios
do MPDFT;

Il - requisitar, receber, guardar, distribuir e controlar o material de consumo e
patrimonial destinados aos servicos de limpeza e conservacdao dos diversos edificios do
MPDFT;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 273. A Secdo de Copeiragem e Restaurante compete:

|- fiscalizar e manter os servigos de copeiragem disponibilizados nas diversas
dependéncias do MPDFT;

Il - realizar a gestdo do contrato de copeiragem;

lll- requisitar, receber, guardar, distribuir e controlar o material de consumo e
patrimonial destinados ao servico de copeiragem nas diversas dependéncias do MPDFT;

IV - gerir do contrato de restaurante;

V- controlar e acompanhar o servico de carddpio e nutricional para o bom
funcionamento do restaurante;

VI - realizar a avaliagcdo e tratar sugestdes para melhor funcionamento dos servigos
de copeiragem e restaurante;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 273-A. A Assessoria de Governanca das Contratacdes e Gestdo Sustentavel
compete:

|- planejar, coordenar, orientar, acompanhar e controlar as atividades relacionadas
ao Plano de Contratacdes Anual do MPDFT, submetendo-as a deliberacdo do Comité de
Gestdo de Contratacdes (CGEC);

Il - planejar e estabelecer prioridades no calendario de compras e licitacGes;

lIl - realizar as alteracdes do Plano de Contratacbes Anual, conforme proposto pelas
unidades administrativas e autorizado pelo CGEC;

IV - realizar periodicamente o monitoramento do Plano de Contratacdes Anual,
devendo as eventualidades que impactarem seu cumprimento ser submetidas ao CGEC para
anadlise e deliberagao;

V- fomentar a atuacdao do CGEC, assessorando-o nas atribuicdes definidas na
portaria que o instituiu, e demais atividades necessarias ao seu funcionamento;

VI - propor ao CGEC mecanismos e instrumentos de governanga das contratacdes
publicas em consonancia com a legislacao vigente;

VIl - supervisionar e orientar o desenvolvimento das atividades do setor de gestdo
sustentavel;



VIl -  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 273-B. Ao Setor de Gestdo Sustentavel compete:

|- estimular o uso eficiente de recursos naturais e bens publicos por meio da
promoc¢do do consumo consciente, da eficiéncia e da qualidade do gasto publico e do
combate ao desperdicio;

Il- elaborar planos e manuais pertinentes a temadatica de sustentabilidade e
acompanhar a implementacdo da politica de sustentabilidade da instituicao;

Il - disseminar, divulgar e reforcar boas praticas de sustentabilidade no MPDFT;

IV - coordenar o planejamento, a implementacdo e o monitoramento de indicadores e
metas do Plano Diretor de Logistica Sustentavel do MPDFT;

V- auxiliar no estabelecimento de critérios de sustentabilidade nos procedimentos
de aquisi¢des, contratagdes de servigos e obras de engenharia, mediante a expedi¢ao de
orientagdes técnicas e normativas, em conformidade com os requisitos legais, regulatérios e
compromissos assumidos com o desenvolvimento sustentavel;

VI - assessorar as unidades administrativas na implementacdao de politicas internas
gue promovam a sustentabilidade em suas atividades, que inclui:

a) a utilizacdo adequada e racional dos recursos naturais;

b) a gestdo de residuos soélidos;

c) as licitacOes sustentaveis; e

d) a avaliacdo sistematica dos procedimentos relacionados aos aspectos
ambientais, sociais e econdmicos no ambito do MPDFT;

VIl - prestar assessoria as unidades gestoras, mediante solicitacdo expressa pelo
sistema SEl, nos casos em que a complexidade do objeto da contratacdo justificar e nos
contratos com valor superior a R§100.000,00 (cem mil reais);

VIII-  promover a gestdao ambientalmente adequada dos residuos gerados
observando a legislacdo vigente, incentivando a adoc¢do de logistica reversa nos processos de
aquisicbes e, sempre que pertinente, visando ao descarte seguro e sustentavel dos
materiais;

IX- promover agdes de sensibilizagdo e conscientizagdo em colaboragdao com as
unidades do MPDFT, incentivando a adog¢ao de uma cultura organizacional sustentavel;

X - fomentar o engajamento institucional e individual com vistas a preservacdo do
meio ambiente e a defesa da qualidade ambiental como um valor insepardvel do exercicio
da cidadania;



Xl - estimular o voluntariado, em conjunto com as demais unidades administrativas,
por meio de acles relacionadas a questdes ambientais, humanitarias e de promocado da
cidadania e de salde;

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicGes da unidade.

Paragrafo Unico. A assessoria que trata o inciso VIl serd a de auxiliar na definicdo de critérios
de sustentabilidade, na identificacdo de potenciais impactos ambientais e nas medidas
mitigadoras correspondentes ao objeto a ser contratado.

Art. 274. (Revogado)
Art. 275. Ao Servico de Controle de Infraestrutura de Audiovisual compete:

|- realizar a gestao e fiscalizacdo do contrato de operag¢ao dos equipamentos de
audio e video, bem como dos agendamentos e outros servicos;

Il - requisitar, receber, guardar, distribuir e controlar os materiais de consumo e
patrimonial destinados ao servico de audiovisual nas dependéncias do MPDFT;

lIl - realizar e controlar a producao e a reproducdo de cépias das gravacdes de audio
e video coletadas e requisitadas pelas unidades do MPDFT em formato de midia digital, tais
como CDs, DVDs e pendrive;

IV - verificar a necessidade de manutencdo dos sistemas de audiovisual e tratar
sugestdes para melhor funcionamento dos equipamentos e das instala¢des inerentes aos
servicos de audio e video no ambito do MPDFT;

V - realizar a andlise de projetos executivos relacionados as instalagdes prediais que
envolva os sistemas de som, audio e video no ambito do MPDFT, bem como a avaliacdo dos
Termos de Referéncia referentes as contratacdes provisérias de equipamentos de audio e

video equivalentes ou semelhantes aos existentes no MPDFT e que envolva os servicos da
Unidade;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 276. (Revogado)
Art. 277. (Revogado)
Art. 278. (Revogado)
Art. 279. (Revogado)

Art. 280. (Revogado)



Art. 281. (Revogado)

Da Secretaria de Atendimento a Saude
Art. 282. A Secretaria de Atendimento a Salde tem por finalidade planejar, coordenar,
dirigir e executar as atividades relativas aos servigcos de assisténcia médico-ambulatorial,

odontoldgica, psiquiatrica a membros e servidores, ativos e inativos, e seus dependentes,
bem como aos terceirizados e estagiarios do MPDFT.

Art. 283. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;

Il - realizar os servicos de edicdo de textos referentes aos pareceres e documentos
em geral elaborados pela Unidade;

IV - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;
V - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 284. A Subsecretaria Médica compete:

| - controlar e acompanhar o encaminhamento e o atendimento médico e servicos de
pericias realizados aos membros e servidores, requisitando os meios necessarios, quando
houver a necessidade, de deslocamento para atendimento externo;

Il - supervisionar e acompanhar os casos em que se constate restricdes laborativas
decorrentes de limitagdes fisicas ou psiquicas, velando pela recuperacdo do estado de saude
dos membros e servidores;

lll- elaborar a proposta orcamentdria e propor a aquisicdo de materiais e
equipamentos médicos e de enfermagem necessarios ao atendimento a saude;

IV- participar do planejamento e execu¢do de programas de saude instituidos na
Unidade;



V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 285. A Secdo Médica compete:
| - realizar atendimento e assisténcia na area médica;

Il - realizar exames de sanidade fisica e mental dos membros e servidores para efeito
de concessao de licenga e controle de faltas ao servico;

Il - elaborar especificacbes técnicas e realizar pedidos de aquisicdio de
medicamentos, materiais médico-hospitalares e equipamentos médicos;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 286. A Secdo de Enfermagem compete:

| - realizar atendimentos e pré-consultas de enfermagem, bem como auxiliar na
realizacdo de consultas e procedimentos médicos;

Il - preparar os pacientes para consulta, exames e tratamento médico e/ou
odontolégico;

" - preparar e ministrar medicamentos prescritos aos pacientes, bem como
monitorar a evolugao clinica de pacientes;

IV- executar procedimentos de enfermagem, como curativos, retirada de pontos,
nebulizacdo, oxigenoterapia e outras acoes especializadas da area, disponiveis;

V - realizar exames complementares disponiveis na Unidade;

VI- processar materiais e instrumentais utilizados nos procedimentos médicos, de
enfermagem;

VIl - acompanhar pacientes encaminhados para hospitais ou servicos de referéncia,
guando necessario;

VIl - levantar necessidades, elaborar especificacdes técnicas e encaminhar, ao setor
competente, pedidos de aquisicio de medicamentos, materiais médico-hospitalares e

equipamentos de enfermagem;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 287. A Sec3do de Pericia compete:



| - oferecer parecer médico sobre pedidos de licenca para tratar de salde, instruidos
ou ndo com laudos ou atestados apresentados pelos membros ou servidores, bem como
realizar pericias internas e externas;

Il - examinar, analisar e oferecer laudo conclusivo para subsidiar decisdo da
Administracdo Superior, nos casos de aposentadoria, reintegracdo, capacidade laborativa

restrita e licenca para tratamento da saude com prazo superior a 30 (trinta) dias;

lll - realizar exames de sanidade fisica e mental em membros e servidores para
concessao de licenca e controle de absenteismo;

IV- solicitar exames complementares que se fizerem necessarios, bem como
pareceres de médicos especializados, a fim de comprovar ou afastar diagndsticos;

V- analisar e pronunciar-se sobre pedido de prorrogacdo de licenca médica, bem
como na licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

VI- pronunciar-se conclusivamente sobre a necessidade de tratamento especializado
nao disponivel em instituicdo publica ao acidentado em servigo, para subsidiar decisdo da
Administracao Superior de tratamento em instituicdo privada a conta de recursos publicos,
nos termos dos artigos 213 da Lei n.2 8.112/90 e 223 da Lei Complementar n.2 75/93;

VIl - fornecer pareceres a administracao nos casos de incidente de insanidade mental,
acidente em servico, remoc¢dao por motivo de saude, isencdo de imposto de renda e

aposentadoria;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuiges da unidade.

Art. 287-A. Ao Servico de Junta Médica compete:
|- realizar o agendamento de junta médica oficial;

Il - comunicar a Chefia de Gabinete do Procurador-Geral de Justica e a Corregedoria-
Geral sobre afastamentos de membros;

lIl - acompanhar o andamento de processos de afastamentos e reavaliacGes;
IV - coletar assinatura de membros e realizar o devido arquivamento de processos;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 288. A Subsecretaria Odontolégica compete:

| - assessorar a chefia da Unidade na promocdo, prevencao e assisténcia a salude em
assuntos de Odontologia;



Il- planejar, normatizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades de
promocao, prevencao e recuperacao de saude bucal referentes a assisténcia odontolégica na
Unidade;

Il - representar a Unidade perante os érgdos de classe e Conselho de Odontologia;

IV - verificar a situacdo de regularidade no CRO-DF dos profissionais de Odontologia
sob sua responsabilidade;

V-  convocar, participar e/ou realizar reunides com os profissionais de Odontologia e
demais equipes de saude da Unidade, para prestar informagdes técnicas, analise e avaliagao

do desenvolvimento dos programas de saude;

VI - elaborar informes e manuais técnicos de odontologia, bem como as normas de
organizacao e funcionamento da Subsecretaria Odontoldgica;

VIl - estabelecer critérios técnicos na elaboracdo e implantacdo de projetos
arquitetdnicos que visem a criacdo e ampliagdo de unidades de saude;

VIIl - participar de consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de
odontologia quando solicitado;

IX- supervisionar a validade, conservacdo e estocagem dos materiais e
medicamentos odontoldgicos;

X - supervisionar e orientar os técnicos de empresas contratadas na instalacao de
equipamentos de odontologia e realizacdo das manutencdes preventivas e corretivas;

Xl - realizar a gestdo do sistema informatizado de agendamento odontolégico, junto
a Unidade;

Xl - elaborar especificacdoes técnicas para aquisicdo de materiais e equipamentos
odontoldgicos, bem como prestar consultoria e emitir pareceres técnicos no decorrer de

processos licitatorios;

Xlll - conferir e receber, de forma provisdria, materiais e equipamentos
odontoldgicos;

XIV - supervisionar o atendimento, a pericia e a auditoria odontoldgica;

XV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 289. A Sec3o de Pericia e Auditoria Odontoldgica compete:

| - realizar o atendimento odontoldgico nas areas especializadas disponiveis;



Il - realizar pericias internas e externas, bem como oferecer parecer sobre pedidos de
licenga por motivos odontoldgicos;

lIl - efetuar auditoria inicial e final, nos tratamentos realizados junto aos profissionais
credenciados pelo Plan-Assiste, bem como avaliar e elaborar parecer técnico, nos casos
solicitados pelo Plan-Assiste;

IV - pronunciar-se conclusivamente sobre a necessidade de tratamento especializado
ndo disponivel em instituicdo publica ao acidentado em servico, para subsidiar decisdo da
Administracdo Superior, a respeito de tratamento em instituicdo privada a conta de recursos
publicos, nos termos dos artigos 213 da Lei n? 8.112/90 e 223 da Lei Complementar n2
75/93;

V- promover a padronizacdo das avaliacdes dos procedimentos odontoldgicos
realizados pela rede credenciada;

VI - elaborar escala mensal, diaria e de distribuicdo de atividades de Odontologia;
VIl - zelar pela conservagdo e correta utilizacdo do instrumental e equipamento
odontoldgicos, bem como encaminhar a chefia a relacdo de equipamentos que necessitem

manutencgao;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 290. Ao Servico de Processamento de Artigos e Superficies compete:

|- auxiliar os analistas de salude-odontologia nos procedimentos de atendimento,
pericia e auditoria;

Il - receber os pacientes e conduzi-los ao consultério odontoldgico;

Il - realizar as atividades de limpeza, desinfeccdo, preparo e esterilizacdo de artigos
e superficies;

IV - aplicar, divulgar e disponibilizar normas de biosseguranca na area odontoldgica;

V- prever a quantidade de instrumental necessdria aos atendimentos de acordo
com a programacao de atendimentos;

VI- realizar o controle de validade, conservacdo e estocagem dos materiais e
medicamentos odontoldgicos, bem como controlar a manutenc¢ao de equipamentos;

VIl - verificar a presenga e realizar a reposicdao dos equipamentos de protecdo
individual nas salas de preparo e esterilizacdo de artigos;



VIl - elaborar escala mensal, diaria e de distribuicdo de atividades de odontologia;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 291. A Subsecretaria de Apoio Técnico e Operacional compete:

|- organizar e manter atualizados o cadastro e os prontudrios médicos e
odontoldgicos dos membros, servidores e dependentes;

Il- realizar, controlar e registrar os atendimentos médicos, hospitalares e
odontoldgicos, bem como as pericias internas e externas;

Il -  manter o controle do estoque, da validade, da distribuicdo e do armazenamento
de medicamentos e materiais médico-hospitalares;

IV- consolidar as propostas de aquisicdo de materiais e equipamentos médicos,
odontolégicos e de enfermarias necessarios ao atendimento a saude, realizando e

acompanhando os procedimentos necessarios para sua aquisi¢ado;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 292. (Revogado)
Art. 292-A. Ao Setor de Triagem e Supervisdao Administrativa compete:

|- realizar a triagem de documentos relacionados a afastamentos médicos e demais
assuntos relacionados a saude, horario diferenciado, teletrabalho e Junta Médica Oficial;

Il - realizar a interlocucdo entre os interessados nos processos que tramitam na
unidade;

Il - controlar a agenda médica e a odontoldgica e supervisionar a recep¢ao;

IV- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Da Secretaria de Gestdo de Pessoas
Art. 293. A Secretaria de Gestdo de Pessoas compete:

|- planejar, coordenar, controlar e supervisionar atividades relacionadas a gestao de
pessoas;

Il - identificar as necessidades das unidades, otimizando o aproveitamento dos
recursos humanos disponiveis;



lIl - elaborar atos, estudos, despachos e pareceres sobre questdes afetas a area de
gestdo de pessoas;

IV - controlar e supervisionar a execucdo da folha de pagamento;

V - coordenar, supervisionar e controlar a guarda dos documentos inerentes a gestao
de pessoas do MPDFT, para efeitos de pagamento e histérico profissional;

VI - coordenar e supervisionar os registros funcionais;

VII - elaborar a proposta orgamentdria da Secretaria;

VIl - acompanhar o cumprimento das decisdes judiciais, das administrativas e das
provenientes do Tribunal de Contas da Unido, assim como das orientacGes oriundas da

Auditoria Interna do MPU (Audin) pertinentes a recursos humanos;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 294. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Unidade, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos da Unidade;

Il - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigem a Unidade;

IV - gerir os recursos materiais e patrimoniais e o protocolo da Unidade;

V- realizar a triagem e a distribuicdo dos documentos e processos recebidos na
Secretaria de Gestao de Pessoas;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 294-A. A Comissdo Disciplinar e de Integridade compete:

|- apurar a responsabilidade de servidor nos casos de irregularidades no ambito do
Ministério Publico do Distrito Federal e Territérios, mediante sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

Il - atuar na adocdo de estratégias, politicas e medidas que garantam a conformidade
das acbes, decisbes e das normas internas e externas relacionadas a temadtica de
integridade, bem como praticas voltadas a disseminacdo da cultura de ética e compliance;



[ll - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 295. A Secdo de Arquivo da SGP compete:

| - planejar, receber, acondicionar e conservar os documentos oriundos da SGP, em fase
corrente e intermedidria encaminhados para arquivamento, zelando pela guarda e
seguranca deles;

Il - controlar o arquivamento e o desarquivamento de documentos sob guarda da
Sec¢ao de Arquivo da SGP;

Il - realizar a gestdo arquivistica dos documentos sob a guarda da Segao de Arquivo da
SGP, em conformidade com as normas vigentes;

IV - prestar assessoria técnica as unidades da SGP quanto a organizagdo e aos
procedimentos que envolvam documentos de arquivo em fase corrente e intermediaria, de
acordo com as normas vigentes;

V - disponibilizar as unidades da Secretaria as informacgbes disponiveis na Se¢do de
Arquivo da SGP, por meio de consulta, empréstimo ou digitalizagdo de documentos, bem
como prestar informacgdes diretamente aos interessados ou a seus representantes legais, de
acordo com as normas vigentes;

VI - analisar e revisar, sempre que necessario, os assuntos referentes a drea de
atuacdo contidos no Cédigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do MPDFT, e os
prazos de guarda estipulados na Tabela de Temporalidade e Destinacdo Final de Documentos
de Arquivo, apresentando sugestdes de alteracdo quando conveniente;

VII - separar, conferir e organizar os documentos destinados a eliminacdo, obedecendo
sempre o cumprimento dos prazos previstos na Tabela de Temporalidade e Destinacdo Final

de Documentos de Arquivo adotada pelo MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 296. A Assessoria de Legislacdo de Gestdo de Pessoas compete:

| - controlar, acompanhar, orientar e administrar as informacdes relativas a legislacao
de pessoal no que se refere a direitos e deveres de membros e servidores;

Il - prestar assisténcia técnica e juridica as unidades da SGP quanto a aplicagdo de
normas especificas da area de gestdao de pessoas;

lIl - pesquisar, catalogar, arquivar, divulgar e manter atualizadas todas as informacdes
sobre legislagdo de pessoal quanto a normas e decisGes administrativas, pareceres e



jurisprudéncias pertinentes a drea de gestao de pessoas;
IV - elaborar Mapas de Aposentadorias e Abono de permanéncia;

V - instruir, analisar e emitir parecer em processo de:
a) concessao de aposentadoria;
b) reversao;
c) pensao civil;
d) abono de permanéncia;
e) averbacdo de tempo de servico;
f) Gratificacdo de Adicional por Tempo de Servico;
g) FC-Opcao e Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada — VPNI;
h) isencdo de imposto de renda e de contribuicdo previdenciaria;
i) ajuda de custo;
j) auxilios e concessdo de gratificacbes; e
k) licengas e afastamentos, exceto para capacitagao.

VI - apreciar e elaborar parecer em processos de:
a) requisicdo:
b) cessdo e lotacdo provisoria:
c) remogao por motivo de saude ou de oficio;
d) acumulacdo de cargos de servidor; e,
e) acumulacdo de proventos de membros, servidores e pensionistas.

VIl - autuar, analisar e prestar informacdes em processos de quitacdo de
aposentadorias e de pensdes civis;

VIII - registrar no Sistema de Gerenciamento de Pessoal os atos de aposentadorias,
pensdes, abono de permanéncia e averbacdes de tempo de servico, bem como os
afastamentos pertinentes;

IX- controlar e registrar no Sistema de Dados do TCU — SISAC todo o procedimento de
atos de aposentadorias e pensdes civis e encaminhar as informacdes para andlise da
Auditoria Interna do MPU — Audin;

X - controlar, gerar e registrar os quinquénios de licenga-prémio, bem como as
concessdes de gozo e de conversdo em pecunia;

Xl - registrar e controlar as concessdes de pensdes civis e de pensdes alimenticias;

XIl - analisar e enquadrar os servidores no regime de previdéncia social com ou sem
limitacdo ao teto previdencidrio nos casos demandados pela Secao de Nomeacgao e Controle
de Cargos e Fungdes;

Xl - dar cumprimento as decisGes judiciais, administrativas, do Tribunal de Contas da
Unido e as orientagdes da Auditoria Interna do MPU pertinentes a concessao de
aposentadorias e pensdes;



XIV - analisar e emitir parecer em processo de vacancia e exonerag¢do ou de
nomeacgdo/designacgdo para Fungdo Comissionada ou Cargo em Comissdo, quando requerido
pela unidade responsavel;

XV - analisar e instruir processos:
a) de concessao de horario extraordinario;
b) de horario especial;
¢) de jornada de trabalho reduzida; e
d) de nomeacao, reconducao, reenquadramento, relotagdo e readaptacao
funcional.

XVI - instruir, analisar, propor e registrar a concessdo de adicionais de qualificacdo,
exceto os decorrentes de acdes de treinamento;

XVII - realizar o tratamento de informagdes nos sistemas E-Social, SisConta Eleitoral e E-
Pessoal do Tribunal de Contas da Unido (TCU), naquilo que for atinente as atribuicdes da

unidade;

XVIII - desempenhar outras atividades atinentes as atribui¢cdes da unidade que Ihe forem
determinadas.

Art. 297. A Subsecretaria de Provimento e Movimentagdo de Pessoal compete:

|- coordenar os ingressos e os desligamentos de servidor, membro, estagidrio,
residente, voluntario e adolescente aprendiz do MPDFT;

Il - coordenar os processos seletivos para contratagdo de estagiario e residente;

Il - elaborar e enviar as informacgdes de provimento e movimentagao para o sistema E-
Social;

IV - coordenar os procedimentos, a lotacdo e a movimentacdo de pessoal;

V - atualizar os registros dos responsaveis pela unidade gestora executiva do MPDFT
no Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal — SIAFI;

VI - supervisionar a instrucdo dos processos administrativos relativos ao provimento e
a movimentacdo de servidores e colaboradores do MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 298. A Secdo de Nomeacio e Controle de Cargos e Funcdes compete:



|- gerenciar, organizar, orientar e atender membros e servidores nomeados em razao
de aprovacdo em concurso publico, conferir a documentacdo apresentada e adotar
providéncias para posse e exercicio no cargo publico;

Il - realizar atendimento dos candidatos sem vinculo com a Administracdo Publica
para a posse em cargo em comissao no MPDFT;

Il - autuar e instruir os processos de admissdo de membros e servidores nomeados,
conforme orientagdes da Auditoria Interna do MPU e do Tribunal de Contas da Unido;

IV - elaborar os atos de admissdo dos membros e servidores nomeados no Sistema de
Atos de pessoal — admissdo, aposentadoria, reforma e pensao (e-Pessoal) do Tribunal de
Contas da Unido;

V - supervisionar, gerenciar e adotar providéncias quanto ao provimento,
desprovimento e reenquadramento de membros e servidores nos cargos efetivos, bem como
guanto as nomeagdes, vacancias, remogdes, recondugdes, reversdes e readaptacdes;

VI - realizar a efetivacdao das promogdes dos membros no Sistema de Gerenciamento
de Pessoal e manter atualizado o controle dos cargos de membros;

VIl - supervisionar, gerenciar e orientar nomeacOes, exoneracdes, designacbes e
dispensas — de titulares e substitutos de cargo em comissdao e fungdo comissionada —
decorrentes de indicacdo das chefias ou de alteracdo na estrutura administrativa, bem como
o controle da estrutura de cargos em comissdo e de fun¢des de confianga do MPDFT;

VIII - gerenciar e realizar os reenquadramentos no regime previdencidrio de membros
e servidores, com consulta a drea de legislacdo de pessoal quando necessario, realizando os
devidos registros no Sistema de Gerenciamento de Pessoal e solicitando as providéncias
financeiras quando for o caso;

IX - gerenciar, conferir e registrar as alteracGes de regime previdenciario de membros e
servidores, e providenciar o registro dos reconhecimentos de beneficio especial, quando for
0 caso;

X - receber, conferir, cadastrar e enviar pelo Portal do Patrocinador os formularios de
inscricdo, alteracdo, inclusdo e exclusdo de aliquota ou incidéncias, cancelamentos e
mudanc¢a de patrocinador a Fundagdao de Previdéncia Complementar do Servidor Publico
Federal do Poder Judiciario (Funpresp-Jud) e adotar providéncias para realizacdo do registro
no Sistema de Gerenciamento de Pessoal, entre outras a¢des;

Xl - gerenciar e orientar quanto a ingressos e saidas de servidores por meio de
concurso de remogao, permutas ou remocdes de oficio pela Administracdo Publica e
supervisionar o encaminhamento, ao ramo de destino, de pastas funcionais, processos e
decisGes com repercussdao financeira, certiddo de tempo de contribuicdo, entre outras
atribuicdes;



Xll - elaborar e emitir Certiddo de Tempo de Contribuicdo de ex-membro e de ex-
servidor, conforme normativo do Ministério da Previdéncia Social;

Xlll-  acompanhar diariamente as publicacdes do Didrio Oficial da Unido para
identificar as matérias de interesse da unidade relativas a direitos e deveres, bem como a
nomeacoes, remocoes, cargos e funcbes exercidos por membros e servidores do MPDFT,
entre outras atribuicoes;

XIV-  gerenciar o quantitativo de cargos efetivos providos e vagos de membros e
servidores, bem como adotar providéncias quanto a alteracGes de cargos, transformacoes,
enguadramentos e extincdo de cargos efetivos;

XV - coordenar o Concurso de Remog¢do no ambito do MPDFT, gerenciar e manter as
informagbes atualizadas dos servidores para transmiti-las ao sistema do Concurso de
Remocdo Permanente de Servidores do Ministério Publico da Unido;

XVI-  elaborar mensalmente relatdrios gerenciais do quadro de pessoal de membros
e servidores do Ministério Publico, elaborar outros relatérios e prestar informacdes;

XVII - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 299. Ao Setor de Controle de Remog¢des e Desligamentos compete:

|- acompanhar a realizacdo dos concursos de remoc¢ao, permutas ou de oficio no
interesse da Administracdo Publica e gerenciar os ingressos e as saidas de servidores;

Il - realizar atividades relativas a atendimento, conferéncia da documentacdo,
provimentos dos servidores removidos apresentados ao MPDFT, bem como adotar as
providéncias apo6s a recepc¢ao dos assentamentos funcionais enviados pelo ramo de origem,
informar as dreas relacionadas e tomar medidas necessdrias para o inicio do efeito
financeiro no MPDFT;

Il - realizar atendimentos e adotar providéncias para o desligamento e a apresentacao
dos servidores removidos nas unidades de remocao;

IV - realizar pesquisas atinentes a assentamentos funcionais dos servidores removidos,
processos administrativos, decisdes com repercussdo financeira, certidoes de tempo de
contribuicdo, bem como solicitar a outras areas da SGP e da Secor informacdes e
documentos dos servidores para envia-los ao ramo de remogao;

V - realizar atividades relacionadas a vacancia, exoneracdo, demissao e falecimento
de membro e servidor, além gerenciar e adotar providéncias para instrucdo de processos
administrativos, registros no Sistema de Gerenciamento de Pessoal, elaboracdo de
documentos para analise da legislacdo de gestdo de pessoas e acerto financeiro, e visando o
posterior envio dessas informagdes a Auditoria Interna;



VI - providenciar o registro dos atos de desligamento, aposentadoria, reforma e
pensdo no Sistema de Atos de pessoal — admissdo (e-Pessoal) do Tribunal de Contas da
Unido;

VIl - providenciar a notificacdo das vacancias e exoneracdes de membros e servidores
a Funpresp-Jud;

VIl - realizar atividades relativas a exoneracdo de servidores sem vinculo com a
Administracdo Publica, providenciar a instrucdo dos processos administrativos, os registros
no sistema de gestdo de pessoas e o envio para calculo do acerto financeiro;

IX - acompanhar as publica¢gdes do Diario Oficial da Unido sobre matérias da unidade,
especialmente as referentes a nomeacdo, remocdo, vacancia, e exoneracdo de servidores
com e sem vinculo com a Administragdo Publica;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 300. Ao Setor de Cargos e Fungdes Comissionadas compete:

| - realizar as atividades de recebimento e analise dos processos administrativos de
indicacdo para cargos e funcBes comissionadas em relacdo as normas vigentes, visando a
elaboracdo da minuta de portaria designativa de membro ou servidor para titularidade ou
substituicdo em cargo em comissdo ou func¢do de confianca;

Il - elaborar minutas de portarias de indicagdo de membro ou servidor para
nomeacoes, designacdes, exoneracdes e dispensas de cargo ou funcdo comissionada, de
acordo com a autoridade competente, e adotar providéncias para o gerenciamento dos
prazos para assinatura e publicacdo no boletim de servico ou Diario Oficial da Unido;

[ll - executar cadastro no Sistema de Gerenciamento de Pessoal e no controle interno
das portarias de nomeacao, designacado, exoneracgao, apostilamento e dispensa de membros
e servidores de cargo em comissao ou fun¢do de confianga;

IV - executar atividades relacionadas as alteracbes na estrutura organizacional
administrativa, enviar notificacdes as unidades e providenciar nomeacdes, exoneracgoes,
designacdes e dispensas de titulares e substitutos de cargos em comissdao e funcdes
comissionadas decorrentes dos atos das chefias e das alteracbes de estrutura administrativa,
realizando os devidos registros no Sistema de Gerenciamento de Pessoal;

V- criar, extinguir e alterar os cargos em comissdo e funcdes de confianca
decorrentes das alteracbes na estrutura organizacional administrativa no Sistema de
Gerenciamento de Pessoal e manter atualizado o controle interno de cargos em comissao e
funcées de confianca;



VI- autuar e instruir os processos administrativos atinentes a nomeagdes,
exoneracoes, designacles e dispensas de titulares e substitutos de cargos em comissdo e
funcdes comissionadas, quando for o caso;

VIl - executar atividades relativas ao acompanhamento e gerenciamento das
exoneracoes e dispensas de servidoras em estabilidade proviséria de gestante ou em licenca
gestante visando a percepcado dos efeitos financeiros até o término da licenca;

VIII - realizar atendimentos, dar orientacdes, conferir a documentacdo admissional dos
servidores sem vinculo com a Administracdo Publica, bem como providenciar os termos de
posse e de exercicio;

IX- acompanhar diariamente as publicacdes do Diario Oficial da Unido de forma a
identificar as matérias de interesse da area de gestdo de pessoas quanto a fungdes e cargos
comissionados;

X- adotar providéncias no Sistema de Gestdo de Pessoas e elaborar relatério e
oficios mensais para envia-los a unidade de pagamento de pessoal com informacgao sobre os
membros e servidores em cargos e fungdes comissionadas;

Xl- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 301. A Sec3do de Lotacdo e Movimentacdo de Pessoal compete:

| - executar atividades relativas a recep¢ao, orientagao e indicagdo da lotagao de novos
servidores que ingressarem no MPDFT, bem como analisar as alteracdes das unidades dos
servidores ja lotados;

Il - executar atividades relacionadas a movimentagdo interna, conforme normas
vigentes;

lIl - cadastrar as lotagdes e movimentagdes no sistema de gestao de pessoas, realizar o
controle de demanda de lotacdo das unidades, bem como acompanhar as entradas e saidas
dos servidores das diversas unidades do MPDFT, a fim de controlar a necessidade de
reposicoes;

IV - promover questiondrios e compilagGes estatisticas relativas ao desligamento
voluntdrio de servidores do MPDFT;

V - organizar a ambientagao de novos servidores, oferecendo palestras e informagdes
relevantes para o inicio de suas atividades;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.



Art. 302. Ao Setor de Controle de Requisi¢des, Cessdes e Lotagdes Provisérias compete:

|- receber e conferir a documentacdao de servidor cedido, requisitado ou lotado
provisoriamente no momento do ingresso no MPDFT;

Il - cadastrar cessbes, requisicbes e lotagGes provisérias no sistema de gestdo de
pessoas, e manté-lo atualizado em decorréncia de posteriores alteragdes;

lIl - controlar o quadro e os prazos de prorrogagdes das cessdes, requisicdes e lotagdes
provisérias existentes;

IV - comunicar aos orgdos de origem dos servidores cedidos para o MPDFT as
alteragdes de funcgdes dos servidores;

V - controlar o desligamento dos servidores cedidos e lotados provisoriamente, bem
como tomar todas as providéncias para a sua apresentacdo no drgao ou ramo de destino,
disponibilizando as informacdes referentes ao acerto financeiro desses servidores;

VI - manter atualizadas as legislacbes e normas relativas a sua area de atuacao;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 303. A Secio de Estagio, Residente, Voluntariado, Adolescente Aprendiz compete:

|- planejar, coordenar e executar as acdes referentes a processos seletivos ou a¢des
para contratacao, acompanhamento e desligamento de:
a) estagiarios;
b) prestador de servico voluntdrio; e
c) residentes.

Il - acompanhar e controlar os convénios de estdgio firmados com as instituicGes de
ensino superior e ensino médio;

lIl - mapear as areas com interesse em receber adolescente aprendiz;

IV - identificar o orientador do adolescente aprendiz, bem como realizar a
sensibilizacao;

V - organizar a cerimonia de ingresso dos adolescentes no MPDFT, encaminha-los a
area de atuacdo, bem como acompanhar a evolucdo deles;

VI - identificar as situacdes de vulnerabilidade relacionadas aos adolescentes e
apresenta-las ao gestor da atividade para providéncias, bem como encaminhar o adolescente
a instituicdo parceira para a adog¢do de medidas nos casos criticos;



VIl - promover reunides entre a instituicdo parceira e os orientadores, com a anuéncia
do gestor da atividade;

VIl - controlar a frequéncia do adolescente aprendiz, com atesto dos orientadores,
e encaminhad-lo a instituicdo parceira;

IX - conferir a fatura de pagamento dos adolescentes enviada pela instituicdo parceira,
bem como encaminha-la a Secretaria de Gestdo de Pessoas para ratificacdo, e acompanhar o

pagamento realizado pela instituicdo parceira aos adolescentes;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art.304. Ao Setor de Acompanhamento de Estdgio, Residente, Voluntariado e
Adolescente Aprendiz compete:

|- cadastrar estagidrios, prestadores de servigo voluntarios e residentes no Sistema
de Gestdo de Pessoas e manter os registros atualizados;

Il - cadastrar as informacdes referentes a frequéncia, férias e recesso de estagidrios e
residentes e manter os registros atualizados;

lIl - definir, realizar e acompanhar a lota¢do de estagiarios e residentes;

IV - registrar e controlar ocorréncias para subsidiar os dados para a folha de
pagamento de estagiarios e residentes;

V - realizar o controle e manter atualizado o quantitativo estatistico dos estagidrios,
dos prestadores de servico voluntario e dos residentes;

VI - emitir certificado de exercicio de atividade juridica para os prestadores de servico
voluntario, bacharéis em Direito, cujas atribuicdes consistam na confeccdo de minutas de

manifestagdes ministeriais;

VIl - propor, acompanhar e controlar a contratacdo de seguro contra acidentes
pessoais dos estagidrios e dos residentes;

VIIl - prestar apoio ao orientador e ao residente nos assuntos afetos as respectivas
atribuicGes;

IX - decidir sobre os pedidos de realocagao e permutas de residentes;
X - disponibilizar formulario de avaliagdo do residente;

Xl- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art.305. A Subsecretaria de Registro de Dados Funcionais, Frequéncia e
Acompanhamento do Trabalho ndo Presencial compete:

|-  coordenar a organizacdo e a atualizacdo do cadastro qualitativo e quantitativo
dos membros e servidores do MPDFT;

Il- coordenar o cadastro de informacdes sobre frequéncia;
lll - coordenar a execugdo as atividades relacionadas ao trabalho ndo presencial;

IV - supervisionar a instrucdo dos processos administrativos relativos a licencas,
afastamentos, concessdes, direitos e vantagens;

V- operacionalizar as a¢bes e reunides da Comissdao Permanente de Gestdo do
Trabalho ndo Presencial;

VI - extrair dados que subsidiem a elaboragdo de relatérios e a tomada de decisdes
relacionadas ao trabalho ndo presencial;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 306. Ao Setor de Acompanhamento do Trabalho n3ao Presencial compete:

| - verificar a observancia, pelas unidades do MPDFT, do disposto na Portaria Normativa
PGJ/MPDFT n2 1.020/2024 e na Portaria PGR/MPU n2 78/2024;

Il - instruir os procedimentos referentes a adesdao e a homologacdo de trabalho ndo
presencial dos servidores, bem como aqueles concernentes a autorizacdo da Secretaria-Geral
para o trabalho a distancia ou remoto;

Il - encaminhar o nome dos servidores que atuam em regime de trabalho ndo
presencial a unidade responsavel pela publicacdo no Portal da Transparéncia;

IV- acompanhar o cumprimento do percentual de presencialidade, mediante
procedimentos rotineiros de auditoria por amostragem no registro do ponto eletrénico dos
servidores em trabalho ndo presencial;

V- acompanhar, individualmente e em grupo, quando necessario, a demanda
relacionada ao trabalho n3o presencial;

VI - registrar a homologacdo e o controle do prazo de adesdo do servidor ao regime
de trabalho n3do presencial;

VIl - dirimir duvidas suscitadas na aplicacdo do disposto na Portaria Normativa
PGJ/MPDFT n2 1.020/2024 e na Portaria PGR/MPU n2 78/2024;



VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 307. A Secdo de Registro de Dados Funcionais compete:

|- supervisionar e manter atualizados os registros funcionais de membros e
servidores ativos, cedidos, requisitados e sem vinculo no Sistema de Gerenciamento de
Pessoal, no ambito de sua competéncia;

Il - elaborar, anualmente, no primeiro trimestre de cada ano, a lista de antiguidade
dos membros do MPDFT para fins de aprovacdo pelo Conselho Superior;

lIl - controlar o registro de férias, licencas, afastamentos e concessdoes de membros e
servidores do quadro, cedidos, requisitados e sem vinculo, no que |Ihe couber;

IV - realizar, anualmente, o recadastramento de servidores ativos, cedidos,
requisitados e sem vinculo;

V - instruir processos administrativos relativos a licengas, afastamentos, concessoes,
direitos e vantagens;

VI - dar cumprimento as decisdes judiciais e administrativas do Tribunal de Contas da
Unido e as orienta¢des da Auditoria Interna do MPU, no que for pertinente a sua area de
atuacao;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 307- A. Ao Servico de Beneficios e Registros Funcionais compete:

|- registrar e manter atualizados, no Sistema de Gerenciamento de Pessoal, os dados
funcionais de membros e servidores ativos, cedidos, requisitados e sem vinculo, bem como
os dos respectivos dependentes;

Il - controlar o registro de dependentes do Imposto de Renda para fins de assisténcia
pela Secretaria de Atendimento a Saude;

lIl - executar a concessdo e realizar o controle dos beneficios de auxilio-alimentacao,
auxilio-transporte, auxilio pré-escolar e auxilio-saude relativos a membros e servidores;

IV - extrair, consolidar e analisar dados relativos aos registros funcionais sob a
responsabilidade da unidade;

V - registrar e manter atualizados os dados de membros e servidores do MPDFT
cedidos ou requisitados por outros o6rgdos da Administracdo Publica, promovendo a
interlocucdo com esses 6rgaos, quando necessario;



VI - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicbes da unidade.

Art. 308. Ao Setor de Controle de Frequéncia compete:

|- registrar e manter atualizadas as informacdes sobre frequéncia funcional no
sistema de controle de frequéncia;

Il - informar a unidade responsavel pelo pagamento de pessoal, os valores relativos a
adicionais e descontos para os servidores que excederem ou ficarem em débito em suas
frequéncias;

lll - registrar as jornadas especiais e diferenciadas apds determinacdo expressa em
processo administrativo correspondente;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 309. A Assessoria de Pagamento de Pessoal compete:
|- coordenar a elaboracao da folha de pagamento do MPDFT;

Il - coordenar levantamentos, estudos e proje¢des visando aos pagamentos calculados
pela drea de gestao de pessoas;

lIl - prestar assessoria ao chefe da Secretaria de Gestdo de Pessoas na elaboracdo da
respectiva proposta orcamentdria, bem como fornecer os dados solicitados pela unidade

administrativa de orcamento e financas;

IV - supervisionar a elaboracdo e o envio anual da Declaracdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte ( DIRF) e dos comprovantes de rendimentos;

V - disponibilizar os contracheques e as declaragdes de rendimentos de membros e
servidores, inclusive se inativos ou pensionistas;

VI - dar cumprimento as decisées judiciais, administrativas, do Tribunal de Contas da
Unido e as orientacdes da Auditoria Interna do MPU;

VIl - controlar e acompanhar as operagdes de crédito e os direitos e haveres de pessoal
com a Uniao;

VIl - controlar as solicitacbes e os recursos administrativos ou judiciais que
impactam financeiramente a folha de pagamento;

IX - elaborar e enviar as informag¢des de pagamento para o sistema E-Social;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.



Art. 310. A Secdo de Calculo compete:

|-  elaborar levantamentos, estudos e projecdes visando ao pagamento de membros
e servidores ativos e inativos;

Il - proceder ao levantamento de valores passiveis de acertos financeiros;
Il - proceder aos acertos financeiros em processos administrativos;

IV- elaborar planilhas demonstrativas de cdlculos de valores de pagamento de
pessoal;

V- prestar informacdes em processos administrativos para efetivacdo de
pagamentos;

VI- instruir processos e procedimentos administrativos relativos a desligamentos,
licengas, afastamentos, concessdes, averbagdes, direitos e vantagens, no que concerne a
pagamento de pessoal;

VIl - efetuar cdlculos e langamentos para pagamento da folha de estagiarios;

VIII - efetuar calculos e langcamentos dos valores retroativos referentes a progressao e
a promocao funcional;

IX- elaborar a DIRF e os comprovantes de rendimento;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 311. A Secdo de Controle e Execu¢do Bancaria compete:

|- elaborar e encaminhar a Secretaria de Orgcamento e Finangas a folha de pagamento
do MPDFT;

Il - verificar o calculo do pagamento conferindo as informagdes em consonancia com
0 prazo para execucao da folha de pagamento;

[ll - gerar prévia da folha de pagamento e relacdo de rubricas para conferéncia dos
langamentos, bem como comparar a folha de pagamento atual com a folha anterior;

IV - auditar a folha de pagamento, conferindo a conformidade entre os lancamentos,
calculos e relatérios bancarios e a execucdo financeira realizada pela Secretaria de
Orgcamento e Finangas;

V - gerar e encaminhar a Secretaria de Orcamento e Finangas as Notas de Langamento
(NLs) via sistema, para pedido de recursos financeiros;



VI - preparar e enviar arquivos bancdrios para crédito nas folhas de pagamento, bem
como acompanhar o arquivo de retorno;

VIl - controlar empréstimos e demais consignacdes em folha, mantendo atualizada a
margem consignavel de membros e servidores, ativos, inativos e pensionistas civis;

VIl - enviar GRU as instituicdes financeiras para recolhimento de taxas previstas
para consignacao em folha;

IX - produzir relatérios para auxiliar os registros da Assessoria de Pagamento no
sistema E-Social;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 312. A Secdo de Registro e Cobranca compete:

|- criar rubricas e correlaciona-las aos relatdrios mensais e anuais;

Il - enviar a Audin o controle da quitagao de pessoal;

Il - realizar cobrancas e controle de reposi¢cdes ao erario;

IV - enviar a Secretaria de Orcamento e Financas a atualizacdo dos ressarcimentos;

V - acompanhar o ressarcimento dos servidores cedidos sem Onus, expedindo
mensalmente oficios de cobranga;

VI - lancar informacoes relativas a folha de pagamento no Sistema de Gerenciamento
de Pessoal;

VIl - auxiliar a elaboracao da DIRF e do comprovante de rendimentos;

VIII - elaborar, mensalmente, a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacbes a
Previdéncia Social — GFIP;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 313. A Subsecretaria de Atendimento e Informacdo compete:
|- promover a interacdo de membros e servidores com a Secretaria de Gestao de
Pessoas, por meio de orientacdo e informacdao sobre os procedimentos para acesso aos

servicos prestados pela Secretaria;

Il - recepcionar e orientar membros e servidores que se dirigirem a Secretaria de
Gestdo de Pessoas;



lll - ler e responder e-mails e mensagens de telefone encaminhados a Secretaria de
Atendimento, redirecionando-os as areas competentes, quando for o caso;

IV - esclarecer duvidas sobre cdlculo de remuneracdo, proventos e outros pagamentos
efetuados ou previstos;

V- prestar informacbes cadastrais e orientacdes especializadas a membros e
servidores ativos, inativos e pensionistas acerca de processos em andamento na Secretaria
de Gestdo de Pessoas;

VI - elaborar certidoes e declaracdes sobre dados funcionais de membros e servidores;

VIl - delegar a gestdo de férias, avaliacdao funcional e cursos no sistema de gestdo de
pessoas;

VIII - controlar e realizar o recadastramento anual de membros e servidores
inativos e pensionistas;

IX- controlar e realizar o recadastramento anual dos servidores que recebem
Gratificacao de Atividade de Seguranca — GAS;

X - instruir processos de concessao de pensao civil e de auxilio-funeral;

Xl - elaborar o relatério anual SIPREV — Gestdo de Informacdo de Regimes Proprios;

XIl - coletar digitais para o controle de frequéncia;

Xl - realizar o desbloqueio de senha de servidores e membros no sistema E-Consig;

XIV - publicar os dados gerenciais da Secretaria de Gestdo de Pessoas na intranet;

XV - publicar mensalmente no Portal Transparéncia do MPDFT as informacoes
pertinentes ao quantitativo de cargos efetivos, de cargos e funcdes comissionadas e demais

informacgdes gerenciais da Secretaria de Gestdo de Pessoas;

XVI - supervisionar e manter atualizada a ferramenta SGP-Atende, bem como
controlar os prazos de atendimento de demandas;

XVII - coordenar o desenvolvimento e a implementac¢do de ferramentas no intuito de
conferir disponibilidade, celeridade, integridade e confiabilidade as informacdes
relacionadas a gestdo de pessoas;

XVIII - propor melhorias para a gestdo e publicacdo de conteudos e informagdes da
Secretaria na intranet ou em outros meios de comunicacgao;

XIX - desenvolver e implementar solucbes para a promoc¢do da gestdo do
conhecimento e das informacgdes da Secretaria de Gestao de Pessoas;



XX - promover agdes com vistas a manter atualizadas as informagdes contidas na
pagina da Secretaria de Gestdao de Pessoas na intranet e em outros meios de comunicagao;

XXI - receber, preparar e encaminhar documentos de adesdo, desligamento e
alteracdo cadastral referente ao plano de saude;

XXII - emitir e entregar as carteirinhas do Plan-Assiste;

XXl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Da Secretaria de Or¢amento e Finangas
Art. 314. A Secretaria de Orcamento e Finangas compete:

| - supervisionar a elaboragao do Plano Plurianual e da Proposta Orgamentaria do
MPDFT e suas alteragdes, submetendo-os a apreciacdao da Administracdo Superior;

Il - submeter anualmente a Administracdo Superior o Plano Interno das acbes do
MPDFT;

Il - analisar e encaminhar a Setorial Orcamentdria do MPU as solicitacGes de
créditos adicionais e as indicacdes de contingenciamento de recursos, apds submetidos a
Administracdo Superior;

IV - supervisionar a programacdao financeira e sua conciliagdo com a programacdo e a
execugao orgamentarias;

V - avaliar as alteragGes realizadas no Plano Plurianual e orientar acerca de eventuais
ajustes;

VI- analisar os estudos acerca das despesas do MPDFT, submetendo-os a
Administracdo Superior, quando julgar pertinente;

VIl - encaminhar a Administracdo Superior, para decisdo, informagGes acerca de
despesas ndo previstas no Plano Interno;

VIl - supervisionar as execuc¢des orcamentdrias e financeiras das despesas do
MPDFT;

IX- supervisionar a elaboracdo dos relatdrios gerencial, de prestacdao de contas, de
gestdo fiscal, encaminhando-os a Administracdo Superior nos prazos pertinentes;

X - dar conhecimento a Administracdo Superior do indice relativo aos limites de
gastos de pessoal decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal;



Xl - avaliar o relatério trimestral de custos do MPDFT, encaminhando-o a Secretaria-
Geral, suas unidades administrativas e Coordenadorias de Promotorias de Justica com sedes
proprias;

XIl - autorizar inclusdes, alteracdes e modificacdes no cadastramento de acesso ao
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

XIll - planejar e supervisionar as informacdes publicadas no Portal da Transparéncia
na pagina da Internet, da matéria afeta a Secretaria;

XIV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 315. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Secretaria, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos do Secretario;

Il - realizar os servigos de edigdo de textos referentes aos pareceres e documentos
em geral elaborados pelo Secretdrio, bem como organizar e manter arquivos atualizados dos
documentos expedidos e recebidos;

IV - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Secretaria;

V- solicitar e controlar o material de expediente utilizado no gabinete do Secretario;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 316. A Subsecretaria de Programacdo Orcamentdria e Financeira compete:

|- coordenar a elaboracdo e a revisdo do Plano Plurianual, da Proposta Orcamentaria
e do Plano Interno;

Il- coordenar a elaboragdo dos créditos adicionais e dos quadros de
contingenciamento de recursos;

Il - controlar o detalhamento das dotacdes no SIAFI e as emissdes e ajustes de
bloqueio realizados no sistema interno de orcamento;

IV - verificar as projecbes das despesas e avaliar os estudos realizados com vistas a
racionalizacdo dos recursos do Orgdo, submetendo-os ao Secretdrio quando necessario;



V- coordenar os ajustes nas dota¢cdes orcamentdrias e a conciliagdo das
programacgdes orcamentadria e financeira;

VI - controlar o fluxo dos recebimentos e dos desembolsos de recursos, observado o
cronograma financeiro do Orgdo;

VIl - informar ao Secretario acerca das despesas ndo previstas no Plano Interno em
vigor;

VIl - dar ciéncia ao Secretario acerca de alteracGes na Proposta Orcamentaria do
MPDFT;

IX- promover o arquivamento sistematico da legislacdo orcamentaria e de atos que
orientam e disciplinam as atividades afetas a sua Unidade;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 317. A Secdo de Programac3o Orcamentdaria compete:

|- elaborar a proposta de Plano Plurianual e suas revisdes, bem como a Proposta
Orgcamentaria do MPDFT;

Il - elaborar o Plano Interno do MPDFT, os quadros de detalhamento da despesa, de
créditos adicionais, de limitacdo de empenho, bem como os ajustes que se fizerem

necessarios no decurso do exercicio financeiro;

Il - efetuar o detalhamento das dotacdes orcamentdrias no SIAFI, mantendo o
equilibrio da programacao e, quando necessario, descentraliza-las;

IV- efetuar o bloqueio de recursos no sistema interno de orcamento, na forma do
Plano Interno aprovado;

V - manifestar-se acerca das despesas ndo previstas no Plano Interno em vigor;
VI- acompanhar a evolugdo da Proposta Or¢gamentaria até a sangao presidencial;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 318. A Secdo de Estudos e Projecdes compete:
| - elaborar, desenvolver e atualizar diariamente as memorias de calculos das

despesas que necessitam de estimativas e acompanhamento sistematico durante o exercicio
financeiro;



Il - propor critérios e alternativas, a partir de pesquisas e estudos, objetivando a
alocacdo eficiente das dotacdes orcamentarias do MPDFT,;

Il - efetuar estudos e pesquisas sobre assuntos de natureza econdmica e
orcamentdria, bem como das atividades relacionadas com essas matérias no ambito do

MPDFT;

IV - prestar informacdes tempestivas a chefia imediata sobre saldos ou insuficiéncias
de dotagdes nas acdes constantes do Plano Interno aprovado;

V - realizar os detalhamentos, as altera¢cdes orcamentarias no SIAFI e no sistema de
orcamento e manifestar-se nos processos relativos as memorias de célculo de servigos

continuados que requeiram acompanhamento individualizado;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 319. A Secdo de Programac3o Financeira compete:
| - elaborar o cronograma de desembolso financeiro;
Il - elaborar planilha do fluxo dos recebimentos e dos desembolsos financeiros;

[l - promover ajustes no detalhamento das dotagdes, com vistas a conciliagao entre
a programacao orcamentaria, a programacao financeira e as respectivas execucdes;

IV - relatar a chefia imediata acerca da situagao contabil das execugdes orgamentaria
e financeira;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 320. A Secdo de Despesas com Pessoal e Beneficios Sociais compete:

|- elaborar, desenvolver e atualizar as memorias de calculos das despesas com
pessoal e beneficios sociais;

Il - propor critérios e alternativas, objetivando a alocacdo eficiente das dotagdes
destinadas a essas despesas;

Il - prestar informagdes tempestivas a chefia imediata sobre saldos ou insuficiéncias
de dotagdes das despesas com pessoal e beneficios sociais constantes do Plano Interno
aprovado;

IV- efetuar o detalhamento dessas despesas nos sistemas e arquivos préprios,
mantendo o equilibrio da programagao e, quando necessario, descentraliza-las;



V - efetuar o bloqueio de recursos dessas despesas no sistema interno de orcamento,
na forma do Plano Interno aprovado;

VI- manifestar-se acerca das despesas com pessoal e beneficios sociais ndo previstas
no Plano Interno em vigor;

VIl - elaborar os créditos adicionais, bem como os ajustes dessas despesas, que se
fizerem necessarios, no decurso do exercicio financeiro;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 321. A Subsecretaria de Execu¢do Orcamentéria e Financeira compete:

|- coordenar e controlar as atividades de execuc¢do dos recursos orcamentarios e
financeiros recebidos pela Unidade gestora;

Il - controlar a emissdao e alteracdao de notas de empenho e o pagamento das
despesas do 6rgao;

Il - verificar o registro dos documentos contdbeis no SIAFI e no Sistema Interno de
Orgcamento;

IV- encaminhar os processos de contratacdo e de execucdo de pagamento ao
responsavel pela conformidade de registro de gestao;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuiges da unidade.

Art. 322. A Secdo de Execucdo Orcamentdria compete:

|- realizar a execugdo orgcamentaria, mantendo o registro dos respectivos
documentos contdbeis no SIAFI e no sistema interno de orcamento;

Il - emitir notas de empenhos, reforcos e anulagdes;
Il - encaminhar os processos de contratacdo apds a emissdo da nota de empenho,
bem como os processos de execu¢dao de pagamento para encaminhamento ao responsavel

pela conformidade de registro de gestdo;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 323. A Secdo de Andlise da Liquidacdo da Despesa compete:



| - realizar os servigos de anadlise, verificacdo e triagem dos tributos inerentes a
impostos federais, estaduais e municipais, respeitando a legislacdo vigente, visando a
liqguidagdo das despesas;

Il - analisar a documentacdo e as certiddes para fins de emissdo da nota de liquidacao
das despesas;

Ill- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 324. A Secdo de Execucdo Financeira compete:

|- realizar a execucdo financeira dos recursos do MPDFT, mantendo o registro dos
respectivos documentos contdbeis no SIAFI e no Sistema Interno de Or¢gamento;

Il - efetuar o pagamento das despesas apds sua regular liquidagdo e retencao dos
tributos, conforme legislagdo vigente;

lll- manter atualizada a documentagdo, nos estabelecimentos bancarios, dos
responsaveis pela movimentagao bancaria da Unidade Gestora;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 325. Ao Setor de Acompanhamento de Normas e Legislacdo compete:

| - acompanhar a legislagao e os atos inerentes a execugao orgamentdria e financeira,
mantendo atualizado o banco de informacoes;

Il- assessorar e orientar as dreas afins quanto a correta aplicacdo da legislacdo e
suas implicacdes legais e imediatas;

lll- promover o arquivamento sistematico da legislacdo e de atos que orientam e
disciplinam as atividades da Unidade;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 326. A Subsecretaria de Avaliagdo Orcamentdria e de Custos compete:

|- coordenar o processo de avaliagdo da aplicagdo dos recursos orgamentarios e
financeiros do MPDFT;

Il - orientar e coordenar a elaboracdo dos relatdrios gerenciais, de prestacdao de
contas, relatdrio de gestdo fiscal e de custos, submetendo-os a apreciacdo do Secretario;

lll - coordenar as atividades relativas ao acompanhamento dos custos do érgao;



IV - verificar o acompanhamento da evolucgao fisica do quadro de pessoal;

V - verificar o relatdrio trimestral de custos, submetendo-o ao Secretario;

VI- conferir a atualizacdo do Portal de Transparéncia na pagina da Internet;
VIl - verificar os procedimentos relativos a conformidade de registro de gestdo;
VIl - controlar o registro e exclusdo de operadores no SIAFI;

IX- verificar as atualizagGes referentes a Secretaria na pagina da Intranet;

X - controlar as atualizagdes das execug¢des das a¢des do Plano Plurianual no Sistema
de Informacgdes Gerenciais e de Planejamento do Governo Federal - SIGPLAN;

Xl - promover o arquivamento sistematico da legislacdo orcamentaria e de atos que
orientam e disciplinam as atividades da Unidade;

Xll - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 327. A Secdo de Avaliagdo Orcamentdria compete:

|- avaliar a aplicacdo dos recursos orcamentdrios e financeiros do MPDFT,
envolvendo o programa, os projetos, as atividades e o desempenho do Plano Interno do
MPDFT;

Il - atualizar o relatério de execucdo do Plano Interno em vigor;

Il - elaborar os relatérios semestral e anual referentes a prestacdo de contas,
submetendo-os a apreciacdo da chefia imediata;

IV - realizar o acompanhamento do quadro fisico de pessoal;

V - realizar a atualiza¢do do Portal de Transparéncia na pagina da Internet referentes
ao orcamento anual, a execucdo do orcamento, ao extrato de despesa e ao demonstrativo
de despesa;

VI - executar os procedimentos relativos a conformidade de registro de gestao;

VIl - proceder as atualiza¢des referentes a Secretaria na pagina da Intranet;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 328. A Secdo de Acompanhamento de Custos compete:



| - apurar os custos do MPDFT, com vistas a subsidiar o processo orcamentario;
Il - produzir informacdes por meio de sistema de custos;

Il - elaborar relatérios trimestrais sobre os custos das unidades vinculadas a
Secretaria-Geral, bem como das Promotorias com sedes proprias, submetendo-os a
apreciacdo da chefia imediata;

IV- elaborar os relatérios mensais de gestdo fiscal, submetendo-os a apreciacdo da
chefia imediata;

V - cadastrar e excluir operadores no SIAFI, bem como alterar perfis, niveis de acesso
e senhas;

VI - realizar atualizacdao mensal dos dados de execugdo das acdes afetas ao MPDFT
no SIGPLAN, conforme informagGes das areas administrativas do MPDFT;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Da Secretaria de Projetos e Obras
Art. 329. A Secretaria de Projetos e Obras compete:

|- planejar, coordenar e orientar as atividades relativas a elaboracdo de projetos
executivos, memoriais descritivos e especificacdes técnicas de arquitetura e de engenharia;

Il - supervisionar a gestdo dos contratos e a fiscalizacdo de obras, de reformas e de
servicos complementares;

Il - adotar medidas de preservacdo, conservacao e identificacdo de lotes cedidos ao
MPDFT para construcdo de edificios proprios, bem como supervisionar a realizagdo da
manutenc¢do dos imoveis da Unido cedidos ao MPDFT;

IV- realizar o planejamento das obras para construcdo de novas edificacGes e
modernizacdo das instalacdes prediais (retrofit) das unidades do MPDFT, com o uso de
equipamentos de alta eficiéncia que minimizem os impactos ambientais, fomente diretrizes
e estratégias sustentaveis visando o uso racional de dgua e de energia, bem como garanta
acessibilidade de pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida nas instalacdes do MPDFT;

V- fomentar diretrizes e estratégias sustentaveis visando o uso racional de dgua e
de energia, bem como garanta acessibilidade de pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida nas instalacdes do MPDFT;



VI-  promover estudos para aperfeicoamento e adequacao dos espacos de trabalho,
visando a padronizacdo do mobilidrio e da comunicacdo visual das instalacdes prediais do
MPDFT;

VIl - realizar o planejamento, analise e acompanhamento orgamentario da Secretaria;

VIII - supervisionar a atualizacdo das contas patrimoniais referentes aos imdveis do
MPDFT no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 329-A. A Assessoria Técnica Especial compete:

| - prestar apoio técnico e operacional nas demandadas relacionadas a execugao das
atividades da Secretaria e suas subunidades;

Il - realizar diagndstico e emitir Notas Técnicas para subsidiar nas tomadas de
decisoes;

Il - realizar estudos técnicos e pesquisas relacionados a drea de competéncia da
Secretaria de Projetos e Obras;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢des da Unidade.

Art. 329-B. (Revogado)

Art. 329-C. A Coordenadoria de Planejamento da Modelagem da Construcdo e
Supervisdao Predial compete:

| - definir e implementar a Estratégia BIM, incluindo a criagdo de planos de execucgao,
padrdes e treinamento da equipe, promovendo a disseminag¢do do conhecimento dentro da
cultura organizacional;

Il - organizar e estruturar os projetos desenvolvidos na metodologia de modelagem
da informacdo da construcdo (BIM), visando a manutencdo de um padrdo de documentos e
de projetos, e promovendo o trabalho colaborativo e o fluxo de informacgdes;

lIl - orientar o desenvolvimento dos arquivos, o ponto de origem dos modelos, o
sistema de coordenadas e a padronizacdo de unidades de medida;

IV - coordenar e apoiar a integracdo entre as diversas disciplinas e unidades da
Secretaria de Projetos e Obras, auxiliando na identificacdo e na analise das interferéncias
entre os projetos BIM de cada drea, na elaboracdo do orcamento e do planejamento de
execucdo, nos estudos de eficiéncia energética e na gestdo dos ativos;



V- monitorar o padrdo e a qualidade dos modelos e projetos de engenharia
desenvolvidos pela Secretaria de Projetos e Obras e coordenar a interoperabilidade,
assegurando a integridade dos modelos e dados de acordo com os protocolos definidos no
plano de execucdo do BIM;

VI - propor acbes voltadas ao aprimoramento dos processos e projetos em BIM,
identificando oportunidades de melhoria, novas tecnologias e metodologias;

VIl - promover estudos com foco na melhoria dos projetos da Secretaria de Projetos e
Obras por meio de benchmarking e novas tecnologias, incluindo o desenvolvimento de

manuais de melhores praticas de elaborag¢do e coordenacgao de projetos em BIM;

VIIl - auxiliar na gestao dos projetos em BIM, elaborando relatérios da evolugdo das
atividades realizadas e das metas atingidas;

IX - organizar a integragao dos sistemas de manutenc¢ao e automagao;

X-  desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicées da Unidade.

Art. 329-D. Ao Nucleo Integrado de Modelagem Bim compete:

| - desenvolver, padronizar e atualizar modelos e protocolos técnicos para a aplicacdo
da metodologia BIM nas fases de projeto, obra e manutencao;

Il - elaborar a compatibilizacdo de modelos digitais de arquitetura, engenharia e
sistemas prediais;

lIl - fornecer suporte técnico aos demais nucleos e equipes da Secretaria de Projetos e
Obras no uso e na interpretagdao dos modelos BIM;

IV - acompanhar as inovagdes tecnoldgicas relacionadas ao BIM, propondo melhorias
e inovacdes nos fluxos de trabalho;

V- manter a documentacgdo técnica e o repositério digital de modelos atualizados e
organizados, garantindo a rastreabilidade e o acesso eficiente as informacgdes;

VI - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 329-E. Ao Nucleo de Gestdo de Dados e Sistemas de Engenharia compete:

| - gerenciar a integracao dos Sistemas BIM, RESOLVE e SCADA, consolidando dados
em um banco centralizado;

Il - desenvolver e manter ferramentas e painéis para o monitoramento do ciclo de
vida das edificacdes (projeto, obra, manutencgao, reforma);



lIl - gerar relatorios e andlises para subsidiar a tomada de decisdo estratégica;

IV - garantir a interoperabilidade e a seguranca das informacbes entre os sistemas
utilizados pela Secretaria de Projetos e Obras;

V- apoiar tecnicamente as equipes no uso de sistemas de engenharia e de
automacado predial;

VI - elaborar projetos de sistemas elétricos e de comunicacdo;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 329-F. Ao Nducleo de Eficiéncia Energética e Sustentabilidade compete:

| - monitorar o desempenho energético das edificagdes por meio de sistemas
inteligentes e integrados;

Il - propor medidas de eficiéncia energética e sustentabilidade ambiental nas fases
de projeto, operacdo e manutencao;

Il - acompanhar indicadores de consumo e desempenho dos sistemas prediais, como
os de ar condicionado, iluminacgdo, geradores etc.;

IV - criar e manter bancos de dados contendo informagdes de equipamentos e
sistemas prediais;

V- criar modelos de andlise de dados dos equipamentos e sistemas prediais
disponibilizado pelo sistema de automacao;

VI - articular acBes voltadas a obtencado de certificacdo ambiental das edificacdes;

VIl - colaborar com a implementacdo de tecnologias limpas e solugdes sustentdveis
nos empreendimentos do MPDFT;

VIIl-  elaborar projetos de sistemas mecanicos;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da unidade

Art. 330. A Assessoria de Governanga compete:

| - organizar e estruturar as informacdes da Secretaria, visando subsidiar as tomadas
de decisOes e a elaboracdo de estratégias e de planos de acdo;



Il - apoiar a integracdo entre as unidades da Secretaria por meio do mapeamento e
da gestdo dos seus processos de trabalho;

lIl - monitorar a conformidade dos processos de trabalho da Secretaria;

IV - propor acdes voltadas ao aprimoramento da Governanca da Secretaria de Projetos
e Obras;

V- promover estudos de natureza multissetorial, efetuando avaliacdo e diagndstico
da Secretaria;

VI - auxiliar na gestdo das politicas, diretrizes e estratégias estabelecidas para a
Secretaria;

VIl - auxiliar na gestdo dos projetos da Secretaria, elaborando relatorios de evolugdo
das atividades realizadas e das metas atingidas;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 331. A Secretaria Administrativa compete:

|- receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos da Secretaria, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de
controle, mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

Il - organizar a agenda de reunides, audiéncias e despachos do Secretario;

Il - recepcionar e assistir as pessoas que se dirigirem a Secretaria;

IV- gerir os recursos materiais e patrimoniais, o transporte e o protocolo da
Unidade;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 332. Ao Nucleo de Acompanhamento da Execucdo Orcamentdria compete:
|-  elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria de Projetos e Obras;

Il- acompanhar as execugdes orcamentdria e financeira da Secretaria de Projetos e
Obras;

Il - orientar as Subsecretarias vinculadas a Secretaria de Projetos e Obras sobre os
saldos de empenho, contingenciamento e descontingenciamento de recursos para as obras
de construcdo, reformas e servicos complementares;



IV - identificar as necessidades orcamentdrias e financeiras da Secretaria, propondo
os devidos ajustes;

V- atualizar mensalmente a planilha de acompanhamento da execucdo
orcamentdria de obras do MPDFT para o Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento
do Governo Federal/SIOP, bem como gerar relatdrios pertinentes a execugdo orcamentdria e
financeira;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 333. A Assessoria de Controle de Bens Imdveis compete:

| - organizar e manter atualizada a documentacgao dos bens imdveis da Unido cedidos
ao MPDFT;

Il - realizar:
a) o cadastramento dos bens imdveis da Unido cedidos ao MPDFT no Sistema de
Gestdo dos Iméveis de Uso Especial da Unido/SPIUnet;
b) as vistorias periddicas nos lotes da Unido cedidos ao MPDFT;

lIl - solicitar a Terracap a demarcacdo dos lotes da Unido cedidos ao MPDFT,
providenciando contratacdo para fecha-los e neles instalar placa de identificacao;

IV - identificar, em conjunto com os érgaos competentes, possiveis areas de expansao
para atender as necessidades do MPDFT;

V - controlar a gestdo dos termos de permissdo de uso, dos termos de cessdo de
direito real de uso gratuito, dos contratos de cessdo de uso e dos contratos de locacdo de
imoveis;

VI - acompanhar a gestdo dos contratos de seguro dos imoveis utilizados pelo MPDFT;

VII - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 334. Ao Nucleo de Acompanhamento de Contratos compete:

|- acompanhar e controlar a gestdao administrativa de contratos afetos a Secretaria
de Projetos e Obras;

Il- providenciar a abertura e realizar o acompanhamento de processos de
pagamento, de apuragdo de infracdo contratual e de termos aditivos referentes aos
contratos sob a gestdo do Nucleo;



lll - proceder a conferéncia das verbas trabalhistas, tais como: folha de pagamento,
folha de ponto e comprovante de pagamento do vale-refeicdo e vale-transporte dos
contratos afetos a Secretaria de Projetos e Obras;

IV - proceder a analise e conformidade da regularidade fiscal e dos encargos sociais,
tais como: certidGes, guias de recolhimento do FGTS e do INSS, referente aos processos de
pagamento afetos a Secretaria de Projetos e Obras;

V- controlar e informar a area técnica quanto aos prazos de execucao, de vigéncia e
de garantia dos contratos;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 335. A Subsecretaria de Projetos de Arquitetura compete:

|- coordenar, supervisionar, orientar e analisar o0s projetos executivos, o0s
detalhamentos de arquitetura e os termos de referéncias das obras de construgao, das
reformas e dos servicos complementares afetos a unidade, bem como articular a sua
aprovagao perante os 6rgaos competentes;

Il- orientar estudos para o desenvolvimento de projetos ambientalmente
sustentdveis e que promovam acessibilidade de pessoas com deficiéncia ou mobilidade

reduzida nas instalacdes do MPDFT;

Il - orientar a elaboracdo dos projetos bdsicos e a instrucdo dos processos
licitatérios da Subsecretaria;

IV - supervisionar a gestdo dos contratos da Subsecretaria;
V- orientar e elaborar as propostas de mudanca de /ayout, e analisar a estrutura dos
espacos de trabalho de forma a adequa-las as necessidades de cada unidade, objetivando a

padronizacdo do mobilidrio e da comunicacdo visual das instalacdes prediais do MPDFT,;

VI- orientar e elaborar as propostas de padronizacdo do mobilidgrio e de
comunicagao visual das instalacdes prediais do MPDFT;

VIl -  orientar, elaborar e analisar os relatérios e pareceres técnicos referentes aos
projetos;

VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 336. Ao Nucleo de Arquitetura compete:



| - elaborar os projetos de arquitetura referentes as obras, as reformas e aos servigos
complementares, com o devido registro de Responsabilidade Técnica/RT, junto ao conselho
de classe;

Il- elaborar os projetos bdsicos e termos de referéncias para as contratacdes das
obras, das reformas e dos servicos complementares, bem como instruir os processos
licitatorios;

Il - elaborar os projetos executivos e detalhamentos de arquitetura referentes as
obras, as reformas e aos servicos complementares;

IV- submeter e acompanhar a aprovagao dos projetos afetos ao Nucleo perante os
orgaos competentes;

V- realizar estudos para o desenvolvimento de projetos ambientalmente
sustentdveis e que promovam acessibilidade de pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida as instalagdes do MPDFT;

VI- acompanhar a gestao dos contratos afetos ao Nucleo;
VIl - desenvolver as propostas de mudanga de layout, e de estrutura dos espacgos de
trabalho de forma a adequa-las as necessidades de cada unidade, objetivando a

padronizacdao do mobilidrio e da comunicacao visual das instalacdes prediais do MPDFT;

VIl - elaborar os relatérios e pareceres técnicos referentes aos projetos afetos ao
Nucleo;

IX- manter e atualizar a guarda e organizacdo de publica¢Ges, catdlogos e Normas
Técnicas, bem como os arquivos de projetos afetos ao Nucleo;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 337. A Subsecretaria de Fiscalizacdo de Obras e Reformas compete:

|- coordenar e orientar a execu¢dao das atividades relativas a fiscalizagdo e
acompanhamento das obras de construcdo, das reformas e dos servicos complementares;

Il- coordenar e supervisionar o acompanhamento do levantamento de dados
necessarios a elaboracao de projetos da Subsecretaria, bem como articular a aprovac¢ao dos
projetos perante os drgaos competentes;

lll- coordenar e orientar as atividades de locacdo da obra e de conferéncias de
formas e armacgdes da estrutura das obras;



IV - coordenar e orientar a execugdo das instalacdes hidrossanitarias, das instalacdes
de incéndio das obras, e dos servicos de revestimento, em conformidade com os
detalhamentos de projeto das obras;

V- analisar e aceitar os laudos e ensaios de resisténcia de aco e de concreto, laudos
de prova de cargas de fundacdes e pressurizacdo da rede de incéndio, além de laudos de
sondagem dos terrenos;

VI-  supervisionar a gestdo dos contratos das obras de construcdo, das reformas e
dos servigos complementares, bem como supervisionar a execu¢dao do cronograma fisico-
financeiro dos contratos e orientar a ado¢cdo de medidas com vista a apuracdo de infracdo
contratual;

VIl - coordenar e analisar os boletins de medigdo, os termos aditivos aos contratos,
bem como suas respectivas justificativas e memoarias de célculo das obras;

VIII - supervisionar o recebimento provisoério e definitivo das obras de construgdo,
das reformas e dos servigos complementares;

IX - orientar, elaborar e analisar os laudos, relatérios e pareceres técnicos
referentes as obras de construcdo, das reformas e dos servicos complementares;

X- assessorar a execucdo das atividades relativas a fiscalizacdo e
acompanhamento dos servicos de implantacdo das edificacdes e das dreas ocupadas do
MPDFT;

XI - orientar a instrucdo dos processos licitatorios da Subsecretaria;
XIl - supervisionar o controle e 0 acompanhamento das garantias contratuais;
Xlll - propor, dentro do prazo decadencial, previsto no Coddigo Civil, o

encaminhamento da documentacdo necessaria a AGU, para propositura de acdo contra a
empresa construtora;

XIV- coordenar as atividades relativas a elaboracdo de projetos executivos e
detalhamentos de fundagGes, de estruturas, de instalagdes hidrossanitarias (agua fria,
guente, esgoto sanitario reuso de agua e drenagem de aguas pluviais), de gas, de prevencao
e de combate a incéndio, referentes as obras de construgdo, reformas, servicos
complementares;

XV - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 338. Ao Nucleo de Engenharia Civil compete:



|- fiscalizar e acompanhar as obras de construcdo, as reformas e os servigos
complementares, bem como as atividades de locacdo da obra e de conferéncias de formas e
armagoes da estrutura das obras;

Il - fiscalizar a execucgdo das instalagdes hidrossanitarias, de incéndio das obras e dos
servicos de revestimento, em conformidade com os detalhamentos de projeto das obras;

Il - requisitar e avaliar os laudos e ensaios de resisténcia de aco e de concreto, de
prova de cargas de fundacGes e pressurizacdo da rede de incéndio, e os laudos de sondagem
dos terrenos;

IV-  acompanhar os contratos afetos ao Nucleo e suas garantias contratuais, bem
como fiscalizar e acompanhar a execuc¢do do cronograma fisico-financeiro dos contratos e
propor a adocdo de medidas com vista a apurac¢ao de infragao contratual;

V- elaborar os boletins de medicdo e respectivas memdrias de calculo das obras,
bem como os termos aditivos aos contratos e respectivas justificativas e memdrias de
calculo;

VI- proceder ao recebimento provisério e acompanhar o recebimento definitivo das
obras, das reformas e dos servigos complementares;

VIl - proceder a vistorias, emitir laudos, relatdrios e pareceres técnicos referentes as
obras de construcdo, das reformas e dos servicos complementares;

VIl -  acompanhar a execucdo dos servicos de implantacdo das edificacdes e das
areas ocupadas do MPDFT;

IX - elaborar relatério na hipdtese de aparecimento de vicios e/ou defeitos
construtivos nas edificacdes do Ministério Publico, para fins das garantias previstas no
cédigo Civil;

X - elaborar e desenvolver os projetos executivos e detalhamentos de fundacdes, de
estruturas, de instalagGes hidrossanitarias (agua fria, quente, esgoto sanitario reuso de agua
e drenagem de dguas pluviais), de gas, de prevencdo e de combate a incéndio, referentes as
obras de construgdo, as reformas, aos servicos complementares, com o devido registro de
Responsabilidade Técnica/RT, junto ao conselho de classe;

Xl - submeter e acompanhar a aprovacao dos projetos do Nucleo perante os érgdos
competentes;

XIl - instruir os processos licitatdérios do Nucleo;

Xlll -  manter a guarda da documentacdo referente as obras de construcdo, de
reformas, de servigos complementares, publicacdes, catdlogos e Normas Técnicas;



XIV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 339. A Subsecretaria de Engenharia de Manutenc3o Predial compete:

|- coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades relativas aos
servicos de manutencdo das instalacdes prediais e conservacdo dos lotes, excetuando-se a
manutencdo dos equipamentos de informatica, dos equipamentos de telefonia, dos
equipamentos eletrodomésticos e dos equipamentos que compdéem o0s sistemas
eletromecanicos;

Il - orientar e analisar os projetos basicos referentes as contratagdes dos servigos de
manutencdo das instalacdes prediais, bem como os de aquisicio de materiais de
manutencdo conforme os padrdoes de qualidade e de sustentabilidade definidos pela
Subsecretaria;

[l - orientar a instrugao dos processos licitatorios;
IV - supervisionar a gestao dos contratos da Subsecretaria;

V- analisar o consumo de dgua e esgoto das instalacGes prediais, na gestdo dos
contratos de fornecimento de dgua, propondo medidas de economicidade;

VI- realizar vistorias nas instalacGes prediais, em casos especiais, quando do
surgimento de problemas relevantes para a definicdo de medidas mitigadoras, bem como
adotar providéncias, perante a fiscalizacdo, na hipdtese de aparecimento de vicios e/ou
defeitos construtivos nas edificagdes do MPDFT, para fins das garantias previstas no Cédigo
Civil;

VIl - orientar e elaborar laudos, relatérios e pareceres técnicos referentes aos
servicos da Subsecretaria, bem como analisar os diagndésticos das instalacdes prediais e, na
ocorréncia de problemas, propor solu¢des dentro de padrdes técnicos;

VIl - analisar os laudos, relatdrios e pareceres técnicos apresentados pela empresa
contratada para a realizacdo dos servicos de manutencao, solicitando, quando necessario, o
posicionamento dos Nucleos especializados da Secretaria de Projetos e Obras;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 340. Ao Nucleo de Manutengado Predial compete:

|- acompanhar a execuc¢ao das atividades relativas aos servicos de manutengado das
instalacdes prediais e conservacdo dos lotes, excetuando-se a manutencdo dos
equipamentos de informadtica, dos equipamentos de telefonia, dos equipamentos
eletrodomésticos e dos equipamentos que compdem os sistemas eletromecanicos;



Il - elaborar os projetos bdsicos referentes as contratagdes dos servicos de
manutencdo das instalagdes prediais e conservacdao dos lotes, bem como instruir os
processos licitatdrios;

Il - realizar a gestdo dos contratos afetos ao Nucleo;

IV - proceder a vistorias frequentes nas instalacdes prediais, bem como acompanhar
o consumo de agua e esgoto;

V- elaborar os laudos, relatérios e pareceres técnicos referentes aos servicos de
manutencdo predial;

VI- encaminhar para apreciacdo os laudos, relatérios e pareceres técnicos
apresentados pela empresa contratada para a realizagao dos servigos de manutengao;

VII - prestar suporte técnico e dar atendimento aos usudrios quanto as solicitagcdes
dos servicos de manutengdo, operacionalizando o Sistema de Manutengdo Predial e
acompanhando a execuc¢ao das ordens de servigos;

VIl - definir a logistica e fiscalizar a execucdo dos servicos de manutencdo preventiva
e corretiva predial e de conservagao dos lotes e dos jardins do MPDFT, bem como identificar
os materiais necessarios para realizacdo dos servicos;

IX- elaborar relatério na hipotese de aparecimento de vicios e/ou defeitos
construtivos nas edificacdes do Ministério Publico, para fins das garantias previstas no
Cadigo Civil;

X- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 341. A Subsecretaria de Projetos e Manutencdo dos Sistemas Eletromecanicos
compete:

|- coordenar, supervisionar, orientar e analisar os diagndsticos e a execuc¢do das
atividades relativas aos servicos de manutencdo dos sistemas eletromecanicos,
compreendendo: instalagdes elétricas de média e baixa tensdo inclusive subestagdo
rebaixadora, automacdo predial, cabeamento estruturado, protecdo contra descargas
atmosféricas, detec¢dao e alarme de incéndio, sistemas de expansdo direta e indireta (ar
condicionado), exaustdo, ventilacdo e maquinas de transporte vertical (elevador);

II- coordenar, supervisionar, orientar e controlar as atividades de ensaios de
funcionamento, medic¢bes preventivas, inspecao, fiscalizacdo, levantamento de dados, testes
e reparos em equipamentos eletromecanicos, como: chillers, fan coils, unidades
condensadoras e evaporadoras, atuadores eletromecanicos de valvulas, bombas hidraulicas,
compressores, ventiladores, elevadores, subestacdes de média e baixa tensdo, cabinas de
distribuicdo e operacdo, painéis elétricos em geral, no breaks, grupos motores geradores,



conversores estdticos de frequéncia, motores elétricos e equipamentos elétricos
energizados e/ou passiveis de energizacdo acidental ou falha operacional;

lll- coordenar, supervisionar, orientar e controlar os ensaios, testes, medicGes,
supervisdo, fiscalizacdes e levantamentos de circuitos e equipamentos eletronicos, de
telecomunicacoes e telecontrole, tais como: detectores e centrais de alarme de incéndio,
redes de dados e voz, sensores e atuadores, medidores de grandezas elétricas e centrais de
automacao;

IV - supervisionar e orientar o suporte técnico e o atendimento aos usuarios quanto
as solicitacdes dos servicos de manutencdo dos sistemas de ar condicionado e elevadores,
bem como na analise dos laudos técnicos, os relatérios e os pareceres técnicos apresentados
pelas empresas contratadas para a realizacdo dos servicos de manutencdo dos
equipamentos de ar-condicionado, dos elevadores, dos grupos motores geradores e no
break;

V- manifestar a respeito de laudos, relatérios e pareceres técnicos encaminhados
pelas demais unidades da Secretaria de Projetos e Obras, referentes a assuntos técnicos
atinentes as atribui¢cdes da Subsecretaria;

VI- controlar a gestdo dos contratos de fornecimento de energia elétrica, bem como
supervisionar e analisar o consumo de energia elétrica;

VIl - definir e orientar a aquisicdo de pecas, materiais e componentes eletronicos,
guanto aos padrdes de qualidade e de sustentabilidade da Subsecretaria;

VIl - supervisionar, orientar e analisar a elaboracdo dos projetos bdsicos referentes
as contratacOes, para aquisicdo de pecas, materiais e componentes eletronicos;

IX- supervisionar a sistematizacdo e a operacionalizacdo dos sistemas
eletromecéanicos, bem como promover acdes de integracdo do Sistema de Manutencdo
Predial entre os usuarios, equipe de manutencdo e empresas contratadas;

X - supervisionar, e controlar atividades ou operacdes com trabalho em proximidade
nas instalacOes elétricas de baixa tensdo, nas instalacdes elétricas de média tensdo, alta
tensdo, do Sistema Elétrico de Poténcia;

XI- supervisionar e controlar atividades de construcao, operagdao e manutencao de
redes de linhas aéreas ou subterraneas de alta, média e baixa tensdo integrantes;

Xl - coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades relativas a elaboragdo de
projetos executivos e detalhamentos das instala¢des elétricas de baixa e média tensdo, das
subestacOes rebaixadoras, do cabeamento estruturado, de deteccdo e alarme de incéndio,
do Sistema de Protecdo Contra Descargas Atmosféricas, da automacao predial, do sistema
de ar condicionado, exaustdo, ventilacdo e das mdaquinas de transporte vertical (elevador),
referentes as obras de construcao, reformas, servicos complementares, bem como articular



a aprovacdo perante os érgdos competentes, com o devido registro de Responsabilidade
Técnica/RT, junto ao conselho de classe;

Xl - supervisionar a gestao dos contratos afetos a unidade, bem como coordenar e
analisar os termos aditivos aos contratos e suas respectivas justificativas e memérias de
calculo;

XIV - orientar e analisar os projetos basicos e termos de referéncia, referentes as
obras de construcdo, as reformas, a manutencdo dos sistemas eletromecanicos e aos
servicos complementares, bem como a instrugdo dos processos licitatorios afetos a unidade;

XV - assessorar a execugao das atividades relativas a fiscalizagdo e acompanhamento
da implantacdo dos sistemas eletromecéanicos das edificacdes e das areas ocupadas do
MPDFT;

XVI - analisar os boletins de medicdo e respectivas memdrias de calculo referentes a
implantacgdo dos sistemas eletromecanicos nas obras de construcao;

XVII - adotar providéncias, informando a Subsecretaria de Fiscalizacdo de Obras e
Reformas, na hipdtese de aparecimento de vicios e/ou defeitos nos sistemas
eletromecanicos, para fins das garantias previstas no contrato de construcao da edificacao;

XVIIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 341-A. A Assessoria Técnica Operacional compete:

|- prestar apoio técnico e operacional nas demandadas relacionadas a execugdo das
atividades da Subsecretaria de Projetos e Manutencdo dos Sistemas Eletromecanicos —
SUMEG;

Il - realizar diagndstico e emitir Notas Técnicas visando subsidiar as tomadas de
decisOes e a elaboracdo de estratégias e de planos de acdo da SUMEG;

Il - realizar estudos técnicos e pesquisas relacionados a drea de competéncia da
SUMEG;

IV- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas, atinentes as
atribuicdes da Unidade.

Art. 342. Ao Nucleo de Engenharia Elétrica compete:

|- acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades relativas aos servicos de
manutencdo das instalacdes elétricas de média e baixa tensdo incluindo subestacdo
rebaixadora, automac¢do predial, cabeamento estruturado, protecdao contra descargas
atmosféricas e deteccdo e alarme de incéndio;



Il - realizar ensaios de funcionamento, medi¢cGes preventivas, verificacdes, testes,
inspecao, fiscalizagdo e levantamento de dados em equipamentos elétricos energizados
e/ou passiveis de energizacdo acidental ou falha operacional, como subestacdes de média e
baixa tensdo, cabinas de distribuicdo e operacdo, painéis elétricos em geral, no breaks,
grupos motores geradores, conversores estaticos de frequéncia e motores elétricos;

lll - realizar ensaios, testes, medicdes, supervisao, fiscalizacdes e levantamentos de
circuitos e equipamentos eletronicos, de telecomunicacGes e telecontrole, tais como
detectores e centrais de alarme de incéndio, redes de dados e voz, sensores e atuadores,
medidores de grandezas elétricas e centrais de automacao;

IV- acompanhar e fiscalizar as atividades de manutenc¢do de redes de linhas aéreas
ou subterraneas de alta, média e baixa tensdo integrantes;

V- analisar e aprovar os laudos técnicos apresentados pelos responsaveis técnicos
das empresas contratadas para a realizagdo dos servicos de manutencao, alem de definir a
logistica do plano de manuten¢do preventiva e corretiva dos sistemas e equipamentos
elétricos e eletronicos;

VI - realizar diagndsticos dos sistemas e equipamentos elétricos e eletronicos e, na
ocorréncia de problemas, propor solu¢ées dentro de padrdes técnicos;

VIl - prestar servico de atendimento aos usudrios nas hipdteses de inoperancia e
instabilidade dos sistemas e equipamentos elétricos e eletrénicos, bem como identificar os
materiais necessdrios para realizacdo dos servicos de manutencdo dos sistemas e
equipamentos elétricos e eletronicos;

VIl - realizar as atividades relativas a fiscalizacdo e supervisdo das obras de
construcdo, das reformas e dos servicos complementares dos sistemas e equipamentos
elétricos e eletronicos;

IX- manter a guarda da documentacdo (nota fiscal e manual técnico) e o registro
atualizado do acervo de equipamentos elétricos e eletrénicos no Sistema de Manutencdo
Predial;

X - manter arquivamento dos relatérios e dos laudos de servicos referentes aos dos
equipamentos elétricos e eletronicos, bem como dos projetos afetos a unidade;

XI-  manifestar-se a respeito de consultas técnicas encaminhadas pelas demais
unidades da Secretaria de Projetos e Obras, referentes a assuntos técnicos atinentes as
atribui¢des da unidade;

Xll-  elaborar e desenvolver os projetos executivos e detalhamentos dos sistemas
elétricos, compreendendo: instalacbes elétricas de média e baixa tensdo, inclusive
subestacdo rebaixadora, automacdo predial, cabeamento estruturado, protecao contra
descargas atmosféricas, deteccdo e alarme de incéndio, referentes as obras de construcao,



as reformas e aos servigos complementares, assessorando a Subsecretaria no devido registro
de Responsabilidade Técnica/RT, junto ao conselho de classe;

Xlll - elaborar os projetos basicos e termos de referéncia para aquisicdo dos
materiais e dos servigos, bem como instruir os processos licitatdrios;

XIV - realizar a gestdo dos contratos e acompanhar o cumprimento das garantias dos
sistemas e equipamentos sob controle da unidade;

XV - elaborar os boletins de medicdo e respectivas memorias de calculo das obras,
reformas e servicos complementares afetos a unidade, apresentando relatérios para adogao
providéncias quando constatado vicios ou defeitos, bem com elaborar os termos aditivos aos
contratos e as suas respectivas justificativas e memérias de calculo;

XVI - proceder ao recebimento provisorio e definitivo das obras, reformas e dos
servicos complementares, das instalacdes elétricas de média e baixa tensdo inclusive
subestacdo rebaixadora, de automacgdo predial, cabeamento estruturado, prote¢dao contra
descargas atmosféricas, deteccdo e alarme de incéndio;

XVII - proceder vistorias e elaborar laudos técnicos referentes aos equipamentos sob
controle do nucleo, mantendo atualizado as publicacdes e Normas Técnicas dos assuntos
afetos a unidade;

XVIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 343. Ao Nucleo de Engenharia Mecanica compete:

|- acompanhar e fiscalizar a execucdo das atividades relativas aos servicos de
manutencdo dos sistemas de ar condicionado, exaustdo, ventilacgdo e maquinas de
transporte vertical (elevador);

Il - executar as atividades de inspecdo, testes, ensaios, medicdo e reparos em
equipamentos eletromecanicos, tais como: chillers, fan coils, unidades condensadoras e
evaporadoras, atuadores eletromecéanicos de valvulas, bombas hidraulicas, motores
elétricos, compressores, ventiladores e elevadores em areas de oficinas de manuteng¢do ou
em campo, em equipamentos energizados ou passiveis de energizacdo acidental;

lIll- analisar e aprovar os laudos e relatdrios técnicos apresentados pelos
responsaveis técnicos das empresas contratadas para a realizacdo dos servicos de
manutengdo dos sistemas de ar condicionado e elevador;

IV- definir a logistica do plano de manutencdo preventiva e corretiva junto a
empresa contratada;

V- proceder vistorias e elaborar laudos técnicos referentes aos equipamentos
afetos a unidade;



VI - identificar os materiais necessarios para realizacdo dos servicos de manutencao
dos sistemas eletromecéanicos, compreendendo: ar-condicionado, exaustdo, ventilacdo e
elevadores;

VIl - realizar diagndsticos das instalagdes dos sistema de ar-condicionado, exaustdo,
ventilacdo e maquinas de transporte vertical (elevador), e, na ocorréncia de problemas,
propor solucGes dentro de padrdes técnicos, bem como prestar servico de atendimento aos
usudrios nas hipdteses de inoperancia e instabilidade dos equipamentos;

VIl -  manifestar-se a respeito de consultas técnicas encaminhadas pelas demais
unidades da Secretaria de Projetos e Obras, referentes a assuntos técnicos atinentes as
atribuicbes da unidade;

IX- elaborar e desenvolver os projetos executivos e detalhamentos do sistema de ar
condicionado, exaustdo, ventilagdo e maquinas de transporte vertical (elevador), referentes
as obras de construgdo, reformas e servicos complementares, assessorando a Subsecretaria
no devido registro de Responsabilidade Técnica/RT, junto ao conselho de classe;

X - elaborar os projetos basicos e termos de referéncia para aquisicdo dos materiais
e dos servicos da Subsecretaria;

Xl - instruir os processos licitatdrios e realizar a gestdao dos contratos sob controle da
Subsecretaria e acompanhar o cumprimento das garantias dos sistemas e equipamentos;

Xl - realizar as atividades relativas a fiscalizacdo e supervisdo das obras de
construcdo, das reformas e dos servigcos complementares dos sistemas de ar condicionado,
exaustdo, ventilacdo e maquinas de transporte vertical (elevador);

XIll -  elaborar os boletins de medicdo e respectivas memérias de calculo das obras,
reformas e servicos complementares afetos a unidade, apresentando relatérios para adoc¢ao
providéncias quando constatado vicios ou defeitos nas edificacbes do MPDFT, bem com
elaborar os termos aditivos aos contratos e as suas respectivas justificativas e memérias de
calculo;

XIV - proceder ao recebimento provisério e definitivo das obras, reformas e dos
servicos complementares dos sistemas eletromecanicos, compreendendo: ar-condicionado,
exaustao, ventilagdo e elevadores;

XV - manter a guarda da documentac¢do (nota fiscal e manual técnico) e o registro
atualizado do acervo de equipamentos de ar condicionado, exaustdo, ventilagdo e maquinas
de transporte vertical (elevador) no Sistema de Manutencdo Predial;

XVI-  manter arquivamento dos relatdrios e dos laudos de servicos referentes aos
sistemas de ar condicionado, exaustdo, ventilagdo e maquinas de transporte vertical
(elevador), bem como os arquivos de projetos afetos a unidade;



XVIl - manter atualizado as publicacdes e Normas Técnicas dos assuntos afetos a
unidade;

XVIIl-  desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art.344. A Subsecretaria de Elaboracdo de Orcamento de Obras e Servicos de
Engenharia compete:

|- coordenar e supervisionar as atividades relativas a elaboracdo de orcamentos de
obras de construcdo, das reformas, dos servicos complementares, da manutencdo das
instalagdes prediais, da manuten¢ao dos sistemas de ar-condicionado, da manutengdo das
maquinas de transporte vertical (elevador) e da conservacdo de lotes;

Il - orientar e analisar a tabulacdo dos dados em planilha em conformidade com o
plano de contas da Secretaria de Estado da Administracdo e Patrimonio/SEAP ou outro
equivalente;

Il - orientar e analisar a pesquisa de composi¢cdes de servigos e insumos no sistema
SINAPI e a composicdao dos custos de materiais, equipamentos e servi¢os junto ao mercado

fornecedor e aos outros 6rgaos da Administracao Publica;

IV- coordenar a formulagdo de planilhas orcamentdrias referentes as propostas de
termos aditivos aos contratos das unidades da Secretaria de Projetos e Obras;

V- supervisionar a andlise das planilhas orcamentarias apresentadas por empresas e
emitir pareceres técnicos relativos a assuntos da Secretaria de Projetos e Obras;

VI- supervisionar e analisar os pareceres emitidos pelo Nucleo de Elaboracdo de
Planilha de Custos, relativos aos precos obtidos em pesquisa realizada pela Subsecretaria de

Compras/SDA;

VIl - supervisionar a analise o parecer relativo a proposta financeira ofertada em
processos licitatdrios da Secretaria de Projetos e Obras;

VIII - orientar a instrugcdo dos processos licitatérios da Secretaria de Projetos e Obras
no que tange as planilhas orcamentarias;

IX- supervisionar a gestdo dos contratos afetos a Subsecretaria;

X- responsabilizar-se pelo or¢amento elaborado pela Subsecretaria, com o devido
registro de Responsabilidade Técnica/RT, junto ao conselho de classe;

XlI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 345. Ao Nucleo de Elaboragdo de Planilha de Custos compete:



by

|- realizar o levantamento de dados necessdrios a elaboracdo de orcamentos de
obras de construcdo, das reformas, dos servicos complementares, da manutencdo das
instalages prediais, da manutenc¢ao dos sistemas de ar-condicionado, da manutengao das
magquinas de transporte vertical (elevador) e da conservacao de lotes, bem como elaborar a
tabulacdo dos dados em planilha em conformidade com o plano de contas da Secretaria de
Estado da Administracdo e Patrimdnio/SEAP ou outro equivalente;

Il- pesquisar as composicdes de servicos e insumos no sistema SINAPI;

Il - pesquisar os custos de materiais, equipamentos e servicos junto ao mercado
fornecedor e aos outros 6rgaos da Administragao Publica;

IV- produzir os orgamentos de referéncia das obras de construcao, das reformas,
dos servicos complementares, da manutencdo das instalagdes prediais, da manutencdo dos
sistemas de ar-condicionado, da manutenc¢do das maquinas de transporte vertical (elevador)
e da conservacdo de lotes, bem como elaborar as composi¢cdes de custos referentes aos
itens de servigos constantes do orcamento de referéncia;

V- analisar e emitir parecer relativo aos precos obtidos em pesquisa realizada pela
Subsecretaria de Compras/SDA,;

VI- analisar as planilhas orcamentarias apresentadas por empresas contratadas e
emitir pareceres técnicos relativos a assuntos afetos a Secretaria de Projetos e Obras;

VIl - analisar e emitir parecer relativo a proposta financeira ofertada em processos
licitatdrios afetos as unidades da Secretaria de Projetos e Obras;

VIII - instruir os processos licitatérios afetos as unidades da Secretaria de Projetos e
Obras no que tange as planilhas orcamentarias;

IX- realizar a gestdo dos contratos afetos ao Nucleo;

X - responsabilizar-se pelo orcamento elaborado pelo Ntcleo, com o devido registro
de Responsabilidade Técnica/RT, junto ao conselho de classe;

XlI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 346. Aos Nucleos de Apoio Técnico compete:

| - auxiliar o levantamento de dados necessdarios a elaboracdo de projetos afetos as
Subsecretarias;

Il- auxiliar a execucdo das atividades relativa a elaboracdo de projetos de
arquitetura, engenharia civil, engenharia elétrica e engenharia mecanica referentes as obras,
as reformas e aos servigos complementares;



[l - elaborar desenhos técnicos;
IV - manter e atualizar os arquivos de desenhos;
V- zelar pela guarda de todos os projetos, em meio impresso ou digital;

VI- auxiliar na execucdo das atividades relativas a fiscalizacdo e acompanhamento
das obras de construcdo;

VIl - fiscalizar as reformas e os servicos complementares;
VIl - auxiliar na execucdo das atividades relativas a manutencao predial;

IX- executar os servicos de implantacdo das instalacdes e das areas ocupadas do
MPDFT;

X - realizar a gestao dos contratos de reformas e servicos complementares;

XlI- proceder ao recebimento provisdrio e definitivo das reformas e dos servigos
complementares;

XIl - auxiliar e/ou acompanhar o cumprimento das garantias contratuais;

Xl - auxiliar e/ou adotar providéncias, junto as empresas contratadas, na hipdtese
de aparecimento de vicios e/ou defeitos construtivos relacionados as instalagdes
complementares de elevadores, ar-condicionado, sistemas de ventilacdo e portdes
automatizados nas edificagdes do Ministério Publico, para fins das garantias previstas no
Cadigo Civil;

XIV - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 346 — A. Ao Nucleo de Comunicagdo Visual em Arquitetura compete:

|- desenvolver, revisar e manter atualizado o Caderno de Comunicagao Visual do
MPDFT, incluindo diretrizes, padrdes graficos, tipografias, cores, sistemas de sinalizacdo,
placas, pictogramas e demais elementos visuais aplicaveis aos ambientes institucionais;

Il - planejar, elaborar e supervisionar a aplicacao de sistemas, internos e externos, de
sinalizacdo institucional, assegurando a padronizagdao e a correta instalagdo de placas,
pictogramas e suportes graficos, com foco em orientacao, legibilidade e acessibilidade;

lIl - apoiar tecnicamente os projetos arquitetonicos e de ambienta¢do no que se refere
a incorporagao das diretrizes de comunica¢do visual, promovendo a integra¢do entre os
elementos graficos e a linguagem espacial dos ambientes;



IV - produzir representacdes graficas, diagramas e conteldos visuais de apoio a
comunicacdo de projetos, obras e iniciativas da SPO, visando a clareza da informacao, a
qualidade visual e a correta divulgacdo institucional;

V - desenvolver materiais graficos voltados a ambientacdo de espacos e a sinalizacao
funcional, respeitando a identidade institucional e contribuindo para a qualificacdo da
experiéncia dos usudrios nos ambientes fisicos do MPDFT;

VI - assessorar tecnicamente as unidades do MPDFT quanto a correta aplicacdo da
identidade visual em ambientes fisicos, sinalizacdo e demais suportes permanentes, zelando
pela uniformidade, coeréncia e integridade da marca institucional;

VIl - colaborar com a definicdo e a implantacdo de estratégias de comunicacdo visual
nos espacos institucionais, promovendo consisténcia estética, funcional e simbdlica nos
ambientes destinados aos publicos interno e externo;

VIl - participar do desenvolvimento, da revisdao e da atualizacdo do caderno de
normas e diretrizes técnicas de padroniza¢do grafica, propondo melhorias continuas com
base em necessidades institucionais, avangos tecnolégicos, normativas de acessibilidade e
boas praticas de design ambiental;

IX- atuar de forma integrada com as demais unidades da SPO, da Administracdo
Superior e da Secretaria de Comunicagcdo — Secom, contribuindo para o alinhamento

estratégico e visual dos projetos de arquitetura e para a requalificacdo de espacos;

X- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribuigcdes da unidade.

Art. 347. (Revogado)
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CAPITULO XI
DAS ATRIBUICOES DAS CHEFIAS, DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
COMISSIONADAS
Art. 376. Ao Procurador-Geral de Justiga incumbe:

|- representar o MPDFT;

Il - integrar, como membro nato, o Colégio de Procuradores e Promotores de Justica,
o Conselho Superior e a Comissdo de Concurso;

Il - designar o Procurador Distrital dos Direitos do Cidadao;

IV- designar um dos membros e o Coordenador de cada uma das Camaras de
Coordenacdo e Revisdao da Ordem Juridica Criminal e Civel do MPDFT;

V- nomear o Corregedor-Geral do MPDFT;
VI - decidir, em grau de recurso, os conflitos de atribui¢cdes entre érgaos do MPDFT;
VIl - determinar a abertura de correicdo, sindicancia ou inquérito administrativo;

VIl - determinar a instauracdao de inquérito ou processo administrativo contra
servidores dos servicos auxiliares;

IX- decidir processo disciplinar contra membro da carreira ou servidor dos servicos
auxiliares, aplicando as san¢des que sejam de sua competéncia;

X - decidir, atendendo a necessidade do servico, sobre:
a) remocdo a pedido ou por permuta;
b) alteracdo parcial da lista bienal de designacdes;

Xl - autorizar o afastamento de membros do MPDFT, ouvido o Conselho Superior,
nos casos previstos em lei;

Xl - dar posse aos membros do MPDFT;
XIll - designar membro do MPDFT para:

a) funcionar nos 6rgaos em que a participacdo da Instituicdo seja legalmente prevista,
ouvido o Conselho Superior;

b) integrar comissdes técnicas ou cientificas, relacionadas as fun¢des da Instituicdo,
ouvido o Conselho Superior;



c) assegurar a continuidade dos servicos, em caso de vacancia, afastamento
temporario, auséncia, impedimento ou suspeicdo do titular, na inexisténcia ou falta do
substituto designado;

d) acompanhar procedimentos administrativos e inquéritos policiais, instaurados em
areas estranhas a sua competéncia especifica, desde que relacionados a fatos de interesse
da Instituicao;

XIV - homologar, ouvido o Conselho Superior, o resultado de concurso para ingresso
na carreira;

XV - fazer publicar o aviso de existéncia de vaga, na lotagdo e na relagao bienal de
designacoes;

XVI- propor ao Procurador-Geral da Republica, ouvido o Conselho Superior, a
criacdo e a extingdo de cargos da carreira e dos oficios em que devam ser exercidas suas
fungodes;

XVII - elaborar a proposta orcamentdria do MPDFT, submetendo-a ao Conselho
Superior;

XVIIl - encaminhar ao Procurador-Geral da Republica a proposta orcamentdria do
MPDFT, apds sua aprovagado pelo Conselho Superior;

XIX - organizar a prestacdo de contas do exercicio anterior, encaminhando-a ao
Procurador-Geral da Republica;

XX - praticar atos de gestao administrativa, financeira e de pessoal,;
XXI - elaborar o relatorio de atividades do MPDFT;

XXIl - coordenar as atividades do MPDFT;

XXIIl - exercer outras atribuicGes previstas em lei.

§ 1 As atribui¢des do Procurador-Geral de Justica, previstas no inciso XX, podem ser
delegadas ao Secretdrio-Geral.

§ 2 As atribuicOes do Procurador-Geral de Justica, previstas nos incisos Xlll, alineas “c”,
“d”, XXII e XXIIl, podem ser delegadas a Coordenador de Camara de Coordenacgdo e Revisao.

Art. 377. Ao Assessor Chefe Especial da Procuradoria-Geral incumbe:

| - assessorar o Coordenador Administrativo da Promotoria de Justica de Brasilia | na
coordenacdo, andlise, supervisdo e execucdo de atividades administrativas e de apoio
juridico, bem como realizar analise e emissdo de pareceres em feitos internos, externos e
requerimentos da Coordenadoria Administrativa;



Il - prestar assisténcia ao Coordenador Administrativo e eventualmente aos demais
Promotores de Justica dos oficios de Brasilia | em suas representacdes politicas e sociais,
bem como recepcionar autoridades com audiéncias marcadas;

Il - supervisionar e realizar atendimento ao publico para dirimir davidas e
orientacbes juridicas referentes a matéria das respectivas Promotorias de Justica que
envolvam a participacdo direta do Coordenador Administrativo;

IV- zelar pela capacitacdo de recursos humanos vinculados as Promotorias de
Justica, buscando garantir a qualidade da informacdo e a permanente atualizacdo dos
sistemas de informa¢ao do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 378. (Revogado)
Art. 379. Ao Assessor Especial da Procuradoria-Geral de Justica Il incumbe:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica na coordenagdo, supervisdao e execug¢ao
de atividades técnicas e especializadas junto aos feitos judiciais e extrajudiciais em
tramitacao nas Procuradorias e Promotorias de Justica;

Il - realizar andlise e emissdo de pareceres em feitos internos, externos, noticias de
fato e outros procedimentos da Procuradoria-Geral de Justica;

lll- coordenar e supervisionar as atividades de dirimir duvidas e orientagdes
referentes as matérias das Procuradorias e Promotorias de Justica, a fim de subsidiar a
atuacdo da Procuradoria-Geral de Justica;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 380. Ao Assessor Especial da Procuradoria-Geral de Justi¢a | incumbe:

|- assessorar o Procurador-Geral de Justica na andlise e execucdo de atividades
técnicas e especializadas junto aos feitos judiciais e extrajudiciais em tramitacdo nas
Procuradorias e Promotorias de Justica;

Il - realizar andlise e emissdao de pareceres nas areas de interesse da Procuradoria-
Geral de Justica em feitos internos, externos, noticias de fato e outros procedimentos das
Procuradorias e Promotorias de Justica ou em tramita¢ao na Procuradoria-Geral de Justica;

lll - realizar atendimento ao publico para dirimir duvidas e orienta¢des referentes as
matérias das Procuradorias e Promotorias de Justica, nas suas especialidades técnicas;



IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 381. Ao Assessor Especial de Pericia Criminal incumbe:

|- realizar o assessoramento pericial-criminal aos procuradores e promotores de
justica, consistente na analise de laudos periciais dos institutos técnicos e na elaboracdo de
relatorios ou pareceres, sugerindo diligéncias complementares que se fizerem necessarias;

II- acompanhar o cumprimento das requisicbes de exames periciais-criminais
encaminhadas a 6rgdos publicos ou privados;

[l - coordenar, supervisionar e executar cursos e treinamentos a Procuradores e
Promotores de Justica, atinentes a area pericial-criminal;

IV - efetuar a guarda, conservacgao, registro e o controle dos documentos recebidos e
expedidos, observando o sigilo necessario;

V- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Procurador-Geral de
Justiga;

Art. 382. Ao Coordenador de Modelagem da Construg¢do incumbe:

|- coordenar a organizacdo e a estruturacdo dos projetos desenvolvidos na
metodologia de modelagem da informacgdo da construgao (BIM);

Il - apoiar a integracdo entre as unidades da Secretaria de Projetos e Obras,
auxiliando na identificacdo e na analise das interferéncias entre os projetos BIM de cada
area;

[l - monitorar o padrdo dos projetos de engenharia desenvolvidos pela Secretaria de
Projetos e Obras e coordenar a troca de modelos de acordo com os protocolos aplicaveis ao
plano de execucdo do BIM;

IV - propor agdes voltadas ao aprimoramento dos projetos em BIM;
V - promover estudos com foco na melhoria dos projetos da Secretaria de Projetos e
Obras por meio de benchmarking e novas tecnologias, incluindo o desenvolvimento de

manuais de melhores praticas de elaboracdo e coordenacdo de projetos em BIM;

VI - assessorar na gestdo dos projetos em BIM, elaborando relatdrios de evolucdo das
atividades realizadas e das metas atingidas;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 383. Ao Assessor Especial de Planejamento Estratégico incumbe assessorar o
Procurador-Geral de Justica na integracdo e na articulacdo com o Colégio de Procuradores e
Promotores de Justica no planejamento e na execugao da gestdo estratégia.

Art. 384. Ao Secretdrio Executivo do Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica
incumbe exercer as funcbes de coordenar, supervisionar e controlar as atividades da
Secretaria do Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica.

Art. 385-A. Ao Chefe de Gabinete Executivo compete:

| - assessorar os Promotores de Justica no planejamento, na coordenacdo, no controle
e na supervisao das atividades da Unidade;

Il- coordenar os servicos de atendimento ao publico nas suas duavidas e
reclamacoes;

Il - coordenar, orientar e avaliar as acOes referentes ao recebimento, classificacao,
registro, analise, distribuicdo e acompanhamento dos feitos internos, externos, noticias de
fato e documentos, promovendo a atualizagdao nos sistemas com o objetivo de garantir a
gualidade e uniformidade dos dados nos sistemas de informacdao do MPDFT;

IV - prestar assisténcia aos Promotores de justica em suas representacées politicas e
sociais, bem como recepcionar autoridades com audiéncias marcadas;

V- assessorar os Promotores de Justica na elaboragdo de projetos e planos anuais
de acdo referentes as atividades a serem desenvolvidas em nivel estratégico e
organizacional;

VI - zelar pelo sigilo das informag¢des, documentos e atos que tramitam no ambito da
Unidade, bem como realizar consultas a sistemas, de acesso restrito, disponibilizados ao

MPDFT, por meio de convénios com orgaos externos;

VIl - coordenar e garantir as condi¢des técnicas e de recursos materiais e humanos
para o perfeito desenvolvimento administrativo;

VIII - coordenar as acdes de notificagcdes e diligéncias demandadas pelos Promotores
de Justica da Unidade;

IX- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 385-B. Ao Secretario de Pesquisa e Analise da Informagdo incumbe:
|- dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria;

Il - elaborar projetos e planos anuais de acdo referentes as atividades a serem
desenvolvidas pelas suas unidades, em nivel estratégico e organizacional;



lll - promover estudos, pesquisas e programacoes compreendidos na sua area de
atribuicao;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 385. Ao Chefe de Nucleo compete:

| - assessorar os Promotores de Justica designados para os Nucleos na coordenacdo e
execucao de suas atividades administrativas;

II- coordenar os servicos de atendimento ao publico nas suas duvidas e
reclamacdes;

lll - supervisionar, orientar e avaliar as agdes referentes ao recebimento,
classificagdo, registro, analise, distribuicdo e acompanhamento dos feitos internos, externos,
noticias de fato e documentos, promovendo a atualizacdao nos sistemas com o objetivo de
garantir a qualidade e uniformidade dos dados nos sistemas de informac¢do do MPDFT;

IV- zelar pelo sigilo das informagbes, documentos e atos que tramitam no ambito
dos Nucleos, bem como realizar consultas a sistemas, de acesso restrito, disponibilizados ao
MPDFT, por meio de convénios com érgaos externos;

V- coordenar e garantir as condi¢Oes técnicas e de recursos materiais e humanos
para o perfeito desenvolvimento administrativo;

VI- coordenar as acoes de notificacdes e diligéncias demandadas pelos Promotores
de Justica dos Nucleos;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 386. Ao Oficial Chefe de Investiga¢dao incumbe:

|- controlar e acompanhar o registro e as movimentagdes de documentos internos,
zelando pelo sigilo das informacdes, dos documentos e dos atos que tramitam no ambito da
unidade de investigacao;

Il - coordenar, controlar e supervisionar a producao de conhecimento por meio do
processo de coleta, busca, processamento e andlise de dados e informagdes sensiveis,
visando subsidiar a atuacao institucional e finalistica do Gaeco;

Ill - coordenar e supervisionar as atividades de repressdao ao crime organizado, que
demandem atividades de analise criminal, contabil, financeira, telefénica e de
movimentagdo bancaria, sem prejuizo das providéncias preliminares e concomitantes
efetivadas pelas demais unidades do Gaeco;



IV - coordenar e supervisionar a execucdo e o tratamento das pesquisas necessdrias ao
cumprimento de ordens de servico, das ordens de diligéncia, das cartas de cooperacao, bem
como de outras pesquisas devidamente autorizadas pela coordenacao do Gaeco;

V - supervisionar e controlar a investigacdo de atos ou fatos que caracterizam ou
possam caracterizar infracdo praticada por organizacdo criminosa e demais crimes
correlatos;

VI - assistir o coordenador e transmitir-lhe informacgGes relacionadas ao ambito de
atuacdo do Gaeco;

VIl - supervisionar a participacdo da equipe, com autorizacdo do Coordenador do
Gaeco, nas investigacdes que visem a neutralizacdo e repressdo das organizagdes criminosas
de qualquer natureza desenvolvidas por Ministérios Publicos de outras unidades da
federacao;

VIl - supervisionar a realizacdo das atividades externas de investigacdao para subsidiar
os procedimentos em tramite no Gaeco;

IX - exercer fungdes de seguranca pessoal de membros e servidores, internamente ou
externamente, conduzir veiculos oficiais utilizados nos transportes de membros ou
servidores em atividade do MPDFT, seja em procedimentos judiciais ou extrajudiciais, além
de realizar notifica¢cOes e intimacdes, localizacdo de pessoas e levantamentos em campo,
desde que o ocupante do cargo mencionado no caput seja técnico em seguranga, ou policial
ou militar, ativo ou inativo, devendo, para tanto, haver expressa e formal designacdo da
Procuradoria-Geral de Justi¢a ou ato do Coordenador do Gaeco, quando a ele for delegada
tal atribuicdo;

X - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribuicGes
da unidade.

Art. 387.A0 Oficial de Investigagao incumbe:

|- zelar pelo sigilo das informagdes, dos documentos e dos atos que tramitam no
ambito da unidade de investigacdo, promovendo o registro e controle das movimentagdes
de documentos internos;

Il - produzir conhecimento por meio do processo de coleta, busca, processamento e
analise de dados e informacdes sensiveis, visando subsidiar a atuacdo institucional e
finalistica do Gaeco;

lIl - executar atividades de repressdo ao crime organizado, que demandem atividades
de andlise criminal, contdbil, financeira, telefonica e de movimentacdo bancaria, sem
prejuizo das providéncias preliminares e concomitantes efetivadas pelas demais unidades do
Gaeco;



IV - realizar pesquisas necessarias ao cumprimento de ordens de servi¢co, ordens de
diligéncia, cartas de cooperacdo e outras pesquisas devidamente autorizadas pela
coordenacdo do Gaeco;

V- investigar atos ou fatos que caracterizam ou possam caracterizar infracdo
praticada por organizacdo criminosa e demais crimes correlatos;

VI - realizar a analise, a sintese e a interpretacdo de informacdes com o objetivo de
formalizar e difundir o conhecimento produzido por meio de relatdérios de analise e
inteligéncia no ambito da atividade de execug¢do do Gaeco;

VIl - participar, com autorizagdao do Coordenador do Gaeco, de investigacdes que
visem a neutralizacdo e repressdo das organiza¢cdes criminosas de qualquer natureza
desenvolvidas por Ministérios Publicos de outras unidades da federagao;

VIII - realizar atividades externas de investigacdao, bem como notifica¢des e diligéncias,
para subsidiar os procedimentos em tramite no Gaeco;

IX - participar de operag¢des deflagradas sob o comando do Gaeco ou que tenham a
participacao dessa unidade;

X - exercer funcbes de seguranca pessoal de membros e servidores, interna ou
externamente, conduzir veiculos oficiais utilizados nos transportes de membros ou
servidores em atividade do MPDFT, seja em procedimentos judiciais ou extrajudiciais, além
de realizar notificagdes e intimacgdes, localizacdo de pessoas e levantamentos em campo,
desde que o ocupante do cargo mencionado no caput seja técnico em seguranga, bem como
policial ou militar, ativo ou inativo, devendo, para tanto, haver expressa e formal designagao
da Procuradoria-Geral de Justica ou ato do Coordenador do Gaeco, quando a ele for
delegada tal atribuicao;

Xl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 388.Ao Coordenador de Recursos Constitucionais incumbe:

| - supervisionar e controlar as a¢des as quais se instauram apds o esgotamento da
instancia ordindria pelos 6rgaos de atuacdo, no Ministério Publico, junto ao segundo grau de
jurisdicdo e as Turmas Recursais;

Il - supervisionar a atuacdo da coordenadoria, especialmente, por meio de seus
orgaos, junto as instancias extraordindrias da jurisdicao;

Il - supervisionar e acompanhar a selecdo das decisGes judiciais que comportem a
interposicdo dos recursos especial e extraordindrio, excetuadas as causas da especifica
atribuicdo da Procuradoria-Geral de Justica, por suas Assessorias Civel, Criminal e de
Controle de Constitucionalidade, 6rgdos que deduzem diretamente os recursos
excepcionais;



IV-  promover a interacdo da coordenadoria com os 6rgaos de execucao do MPDFT,
em especial aqueles que oficiaram no feito, informando-lhes sobre a propositura e decisdo
final do recurso;

V- coordenar a execuc¢ao de atividades administrativas na unidade;
VI - exercer outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 389. Ao Assessor Civel, Assessor Criminal, e Assessor de Recursos Constitucionais
incumbe:

| - assessorar o Procurador-Geral de Justica junto aos feitos judiciais e extrajudiciais
em tramitacdo na Procuradoria-Geral de Justica com anuéncia e participacdo direta do

Procurador-Geral de Justica;

Il - realizar andlise e emissdo de pareceres em feitos internos, externos, noticias de
fato e outros procedimentos em tramitacdo na Procuradoria-Geral de Justica;

Il - realizar os atendimentos ao publico, érgaos ou autoridades, determinados pelo
Procurador-Geral de Justica para dirimir dividas e orientacdes referentes a procedimentos e

matérias em estudo que estejam em tramitacdo na Procuradoria-Geral de Justica;

IV- coordenar e supervisionar a execucao de assessoramento juridico junto aos
feitos judiciais e extrajudiciais em tramitacdo na assessoria e nucleos sob sua competéncia;

V- exercer outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 390-A. Ao Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais incumbe:

- aceitar reclamagdes e comunicagdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

Il- receber comunicacdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

Ill- orientar os membros e servidores a respeito das praticas a serem tomadas em
relacdo a protecao de dados pessoais;

IV- executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em
normas complementares.

Art. 390. Aos Chefe de Gabinete e Chefe de Gabinete Adjunto da Procuradoria-Geral
de Justica incumbe:

|- assessorar a Procuradoria-Geral de Justica do Distrito Federal e Territdrios na
organizacao e no gerenciamento das atividades afetas a area-fim do MPDFT;



Il - assistir o Procurador-Geral de Justica do Distrito Federal e Territérios em sua
representacdo politica e social;

Il - pronunciar-se sobre assuntos de cardter sigilosos apresentados pela
Procuradoria-Geral de Justica, bem como manter o controle e a seguranca desta

documentacao;

IV - elaborar as razbes de decidir do Procurador-Geral de Justica, nos procedimentos
administrativos em grau de recurso ou pedido de reconsideracao;

V - interagir na estrutura organizacional do MPDFT, no sentido de agilizar os assuntos
de interesse da Procuradoria-Geral de Justica do MPDFT em geral.

Art. 391. Ao Assessor Parlamentar incumbe:

|- assessorar o Procurador-Geral de Justica do Distrito Federal e Territérios no
relacionamento com os érgaos do Poder Legislativo;

Il - acompanhar tramitacdo de matérias legislativas de interesse do Ministério Publico
do Distrito Federal e Territdrios;

lIl - coordenar as atividades de assessoramento parlamentar;

IV - desenvolver outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 392-A. Ao Secretario de Relagdes Institucionais incumbe:

|- coordenar e controlar as atividades relativas ao tratamento e a busca de
informacbes de matérias legislativas, assessorando o Assessor Parlamentar nas acbes de
interesse do MPDFT, bem como o acompanhamento dos trabalhos das Comissdes Técnicas e
dos Plendrios da Camara dos Deputados, do Senado Federal e da Camara Legislativa do

Distrito Federal;

Il - manter o acervo das matérias legislativas de interesse do MPDFT em tramitacdo
no Congresso Nacional e na Camara Legislativa do Distrito Federal;

Il - articular contatos, sob orientacdo do Procurador-Geral de Justica e do Assessor
Parlamentar, com os integrantes do Congresso Nacional e da Camara Legislativa do Distrito

Federal;

IV - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 392. Ao Assessor Chefe de Controle de Designag¢des incumbe:

|- dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas a gestdao do
sistema de lotacao de membros;



Il - assessorar a Chefia de Gabinete da Procuradoria-Geral de Justica nas acbes de
movimentacdo e afastamentos de membros para definicdo dos procedimentos de lotacao,
de afastamento e de escala de plantdo de membros;

lll- coordenar a publicacdo dos avisos referentes as lotacdes de membros na
Intranet e no Diario Oficial da Unido;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 393. Ao Secretario Executivo do Conselho Superior incumbe:

| - supervisionar e coordenar os servi¢os de secretariado das reunides do Conselho
Superior, do Colégio de Procuradores e Promotores de Justica, do Conselho Tutelar da
Ordem do Mérito do MPDFT e da Comissao de Pds-Graduacao;

Il - dirigir, coordenar, controlar e orientar as atividades administrativas e de controle,
acompanhamento e registro dos feitos da Secretaria do Conselho Superior e Colégio de
Procuradores e Promotores;

Il - coordenar e controlar as atividades de apoio administrativo e operacional do
Conselho Superior, do Colégio de Procuradores e Promotores de Justica, do Conselho Tutelar
da Ordem do Mérito do MPDFT e da Comissdo de Pés-Graduacdo, bem como a de realizacao
de concurso para ingresso na carreira de membro do MPDFT;

IV - exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Presidente do Colégio de
Procuradores e Promotores de Justica e do Conselho Superior.

Art.394. Ao Vice-Procurador-Geral de Justica Juridico-administrativo, como
Procurador de Justica integrante da Administracdo Superior do Ministério Publico do Distrito
Federal e Territérios, incumbe:

|- representar, por delegacdo do Procurador-Geral de Justica, o MPDFT;
Il -  substituir o Procurador-Geral de Justica em suas auséncias e impedimentos;

Il - substituir o Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional em suas auséncias e
impedimentos;

IV- integrar como Membro nato o Conselho Superior;

V- exercer, de forma concomitante com o Procurador-Geral de Justica, as fungGes
atribuidas ao Ministério Publico no Tribunal Pleno e na Corte Especial do Tribunal de Justica
do Distrito Federal e dos Territérios, propondo ac¢des cabiveis e manifestando-se nos
processos de sua competéncia, conforme previsto no artigo 158 da Lei Complementar n2 75,
de 20 de maio de 1993;



VI - apreciar, de forma concomitante com o Procurador-Geral de Justica, os casos em
gue o arquivamento promovido tiver sido recusado na forma do art. 28 do Cddigo de
Processo Penal pela autoridade judicial;

VIl - julgar, de forma concomitante com o Procurador-Geral de Justi¢a, o recurso de
investigado contra a recusa, por parte de 6rgdo do Ministério Publico, em propor o acordo
de ndo persecucdo penal, conforme previsdao do § 14 do art. 28-A do Cddigo de Processo
Penal;

VIIl - coordenar as atividades da Vice-Procuradoria-Geral de Justica Juridico-
Administrativa;

IX- coordenar as unidades administrativas vinculadas a Vice-Procuradoria-Geral de
Justica Juridico-Administrativa;

X- articular a atuacdo do Grupo de Atuacdo Especial de Combate ao Crime
Organizado, do Nucleo de Controle e Fiscalizacdo do Sistema Prisional e dos Nucleos de
Direitos Humanos, no ambito da Administracdo Superior, com as Promotorias e
Procuradorias de Justica, os Nucleos e Grupos de atuagdo, as Camaras de Coordenacgdo e
Revisdo, a Secretaria de Educac¢do e Desenvolvimento Corporativo e os drgaos externos;

Xl - exercer outras atribui¢des previstas em lei ou por delega¢ao do Procurador-Geral
de Justiga.

Art. 395. Ao Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional, como Procurador de
Justica integrante da Administracdo Superior do Ministério Publico do Distrito Federal e
Territorios, incumbe:

|- representar o MPDFT em assuntos relacionados ao Processo Eletronico e a
interoperabilidade entre sistemas, além de outros em que haja delegacdo do Procurador-

Geral de Justica;

Il - substituir o Procurador-Geral de Justica em suas auséncias e impedimentos, caso o
Vice-Procurador-Geral de Justica Juridico-administrativo esteja impossibilitado de fazé-lo;

Il - substituir o Vice-Procurador-Geral de Justica Juridico-administrativo em suas
auséncias e impedimentos;

IV- coordenar a implantagdao dos sistemas necessdrios para atuacdo em processos
eletrénicos e demais atividades da Vice-Procuradoria-Geral de Justica Institucional;

V - coordenar as unidades administrativas vinculadas a Vice-Procuradoria-Geral de
Justica Institucional;

VI - presidir o Comité de Avaliacdo e Estruturacdo da Atividade-Fim do MPDFT;



VIl - presidir o Comité Estratégico de Tecnologia da Informacdo do MPDFT;

VIII - articular a atuagdo do Centro de Produgao, Analise, Difusdao e Seguranc¢a da
Informacdo, do Nucleo de Investigacdo e Controle Externo da Atividade Policial e do Nucleo
do Tribunal do Juri e de Defesa da Vida, no ambito da Administragdao Superior, com as
Promotorias e Procuradorias de Justica, os Nucleos e Grupos de Atuacdo, as Camaras de
Coordenacdo e Revisdo, a Secretaria de Educacdo e Desenvolvimento Corporativo e os
orgdos externos;

IX-  exercer outras atribuicGes previstas em lei ou por delegacdo do Procurador-
Geral de Justica.

Paragrafo Unico. A substituicdo do Procurador-Geral de Justica e do Vice-Procurador-
Geral de Justica Juridico-administrativo, na forma dos incisos Il e Ill, ndo contempla a
participacdo nos seus respectivos assentos como membros natos do Conselho Superior.

Art. 396. Ao Chefe de Gabinete da Vice-Procuradoria-Geral de Justica incumbe
exercer a funcdo de supervisionar e controlar as atividades do Gabinete da Vice-
Procuradoria-Geral de Justica Juridico-Administrativa ou Institucional e das unidades a ela
vinculadas, bem como assessorar o Vice-Procurador-Geral de Justi¢a Juridico-administrativo
ou Institucional nas suas atividades de carater administrativo, juridico e institucional.

Art. 397. Ao Secretdrio de Pericias incumbe:
|- dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria;

Il - elaborar projetos e planos anuais de acdo referentes as atividades a serem
desenvolvidas pelas suas unidades, em nivel estratégico e organizacional;

Il - apresentar a Vice-Procuradoria-Geral de Justica Juridico-Administrativa,
periodicamente, conforme o caso, relatdrios das atividades desenvolvidas pela Secretaria e
suas unidades;

IV - prestar assisténcia a Vice-Procuradoria-Geral de Justica Juridico-Administrativa e
emitir pareceres sobre assuntos pertinentes a sua Unidade;

V - desempenhar outros encargos que lhe forem atribuidos pela Vice-Procuradoria-
Geral de Justica Juridico-Administrativa.

Art.398. Ao Chefe do Nucleo de Geoprocessamento incumbe coordenar e
implementar agles integradas de monitoramento multifinalitario, com vistas a aprimorar o
assessoramento técnico aos membros do Ministério Publico e difundir informagdes ao
publico sobre dados relativos a meio ambiente, recursos hidricos, ordem urbanistica,
patrimbénio histérico e cultural, patrimbnio publico do Distrito Federal e demais
especialidades de atuac¢do de interesse do MPDFT.



Art. 399.A0 Assessor Chefe Especial de Promog¢dao da Sautde e da Qualidade de Vida
incumbe:

| - assistir a Vice-Procuradoria-Geral de Justica Juridico-Administrativa e emitir
pareceres sobre assuntos pertinentes a sua Unidade;

Il - coordenar as atividades das politicas de Promocdo da Saude e da Qualidade de
Vida no MPDFT;

Il - identificar e propor acBes que estimulem os integrantes do MPDFT a desenvolver
e a utilizar seu pleno potencial por meio de acdoes de desdobramento das politicas de
Promocgao da Saude e da Qualidade de Vida no MPDFT;

IV - elaborar e propor projetos referentes as atividades de promogdo da saude e
atividades referentes a qualidade de vida dos integrantes do MPDFT, a serem desenvolvidas

pelas suas unidades;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 400. Ao Coordenador de Documentagao e Informagao incumbe:

| - coordenar as atividades relativas a gestdao da informacdao, da documentacao de
arquivo e de biblioteca, legislacdo e jurisprudéncia;

II- elaborar e acompanhar a programacdo orcamentdria e de execucdo financeira
das despesas na area de gestao da documentacao e informacao;

Il - elaborar planos de acdo e projetos referentes as atividades da Unidade;

IV - coordenar as atividades da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
Atividade-Meio e assessorar a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos —
Atividade-Fim;

V- desenvolver outras atividades que lhe forem determinadas.

Art. 401. Ao Assessor Administrativo incumbe:

|- prestar assisténcia ao Procurador-Geral de Justica em suas representacées
politicas e sociais;

Il - assessorar o Procurador-Geral de Justica na definicdo e elaboragao das politicas e
acdes institucionais e o controle e acompanhamento do Plano de A¢ao e Plano de Gestao;

lll - coordenar, controlar e acompanhar as atividades desenvolvidas pela Secretaria
de Planejamento, Cerimonial, Secretaria de Comunicagao, Secretaria de Educagao e
Desenvolvimento Corporativo;



IV- assessorar o Procurador-Geral de Justica na celebracdo de convénios e na
promocao de integracdo com os 6rgaos de interesse de execucdao do MPDFT;

V- desenvolver outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.

Art. 402. Ao Chefe de Cerimonial incumbe:

|- coordenar, controlar e supervisionar as atividades que se referem a cerimonial e
protocolo, no dmbito da Procuradoria-Geral de Justica, bem como assessorar os membros e
as diversas unidades do MPDFT nas praticas de cerimonial e protocolo;

Il- prestar assessoramento direto ao Procurador-Geral de Justica, aos Vice-
Procuradores-Gerais de Justica ou ao representante por eles indicado nas suas agdes
funcionais e representacdes politicas e sociais;

[l - articular com os cerimoniais de outros érgdos e Poderes, juntamente com a
Secretaria de Policia Institucional, quando da participacao do Procurador-Geral de Justica,
dos Vice-Procuradores-Gerais de Justica ou do representante por eles indicado em eventos
oficiais;

IV- providenciar, juntamente com a Secretaria de Policia Institucional, guardas e
escoltas de honra para as autoridades em cerimonias, solenidades e ocasides especiais no

MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela Procuradoria-
Geral de Justica.

Art. 403. Ao Secretario de Comunicagao incumbe:
|- elaborar, coordenar, supervisionar e executar politicas na sua area de atuacao;

Il- assessorar as Procuradorias e Promotorias de Justica e unidades do MPDFT na
realizacdo de campanhas de publicidade e divulgacdo institucional;

Il - assessorar aos Procuradores e Promotores de Justica e componentes de
unidades do MPDFT no relacionamento com seus diversos publicos e com a midia;

IV- promover a Instituicdo, zelando pela imagem e pela marca do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela Procuradoria-
Geral de Justica.

Art. 404-A. Ao Assessor Especial de Imprensa incumbe:

|- captar, elaborar e divulgar, interna e externamente, dados que gerem noticias
jornalisticas de interesse do Procurador-Geral de Justica;



Il- elaborar e revisar discursos do Procurador-Geral de Justica e dos Vices-
Procuradores-Gerais, entrevistas, apresentagdes das publica¢des institucionais e demais
textos relacionados as atribuicbes da Administracdo Superior;

Il - promover e zelar pela imagem do MPDFT e pelas acbes empreendidas na
Administracdo Superior;

IV - coordenar, supervisionar e orientar os contatos diretos do Procurador-Geral de
Justica do Distrito Federal e Territdrios ou dos Vices-Procuradores-Gerais com profissionais
da imprensa ou da midia, bem como promover aproximacdo entre imprensa e areas ligadas
a Procuradoria-Geral de Justica;

V- coordenar e supervisionar a elaboracdo do relatério de gestdo e dos relatérios
periddicos de acdes e atividades do Procurador-Geral de Justica;

VI - acompanhar o Procurador-Geral de Justica em eventos com potencial para
divulgacdo e realizar a cobertura e a publicacdo imediata das noticias;

VII - desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas atinentes as atribuigdes
da unidade.

Art. 404. Ao Secretdrio de Planejamento incumbe:

| - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar estudos que subsidiem a fixacdo de
objetivos e diretrizes para a definicdo da organizacdo administrativa, regimentacao,
planejamento estratégico, desenvolvimento de projetos, andlise e mapeamento de
processos e tratamento de informacgdes institucionais no ambito do MPDFT;

Il - assistir o Procurador-Geral de Justica nos assuntos referentes a planejamento e
desenvolvimento organizacional;

lll- gerenciar e articular a consultoria as unidades administrativas do MPDFT nas
atividades inerentes ao planejamento estratégico e projetos;

IV - exercer outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 405. Ao Assessor Chefe de Informagdes Institucionais incumbe:

|- planejar, coordenar, controlar e supervisionar os estudos de gestdo de
conhecimento e de apoio a decisao;

Il- estruturar a forma de disponibilizar a sociedade e aos 6rgaos governamentais e
ndo governamentais dados estatisticos da Instituicdo, sempre que requeridos, exceto os de
atribuicao da Corregedoria-Geral;



Il - interagir com os drgdos de planejamento e gestdo de informacgbes de outros
ramos do MPU e dos MPs estaduais, buscando a padronizacdo de dados e de procedimentos
e a troca de informagdes;

IV - planejar, coordenar e controlar a realizacdo pesquisas, para posterior andlise dos
dados coletados, referentes a estudos realizados ou patrocinados por projetos e pelas
diversas unidades do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 406. Ao Secretario de Educag¢ao e Desenvolvimento Corporativo incumbe:

|- coordenar, controlar e acompanhar programas, projetos, acdes referentes a
treinamento, desenvolvimento e educa¢do — TD&E;

Il- apoiar a definicdo e a revisdo dos indicadores e metas para os processos de
gestdo de pessoas por competéncias;

Ill- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 407. Ao Assessor Chefe de Politicas de Seguranga incumbe:

|- prestar assessoramento ao Procurador-Geral na definicdo e acompanhamento da
execucdo da politica, projetos e programas de seguran¢a no ambito do MPDFT;

Il - coordenar, supervisionar e orientar as atividades desempenhadas pela
Coordenadoria de Seguranca Institucional;

Il - articular-se, quando necessario, com os drgaos de seguranca;

IV- desenvolver outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 408. Ao Secretario de Policia Institucional incumbe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de competéncia da Secretaria;

Il - assistir e assessorar o Procurador-Geral de Justica e o Assessor Chefe de Politicas
de Seguranca nos assuntos de competéncia da Unidade;

[ll - promover estudos, pesquisas, projetos, previsdes, planejamentos, orgamentos e
programac¢des compreendidos na sua area de atribuicao;

IV - fixar instrucdes normativas relativas aos procedimentos e ag¢des de seguranga
institucional;



V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicbes da unidade.

Art. 408-A. Ao Secretario-Executivo da Secretaria de Policia Institucional, incumbe:

|- assistir o Assessor de Politicas de Seguranca e o Secretario de Policia Institucional
nas matérias relacionadas a Policia Institucional;

Il - supervisionar as atividades promovidas pelas Assessorias da Secretaria de Policia
Institucional;

lll - promover a integracdo e a articulagdao das a¢des desenvolvidas pelas unidades da
Secretaria de Policia Institucional;

IV - prestar auxilio na elaboragdo das a¢Ges de planejamento da Secretaria de Policia
Institucional, com base nas diretrizes da Administragdao Superior;

V - supervisionar e acompanhar as operacdes e acdes externas da Secretaria;
VI - substituir o Secretario em seus afastamentos legais;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 409. Ao Assistente de Inspe¢ao Ambiental incumbe:

|- realizar a avaliacdo e a analise de seguranca dos locais e adjacéncias onde os
membros do MPDFT trabalham, residam, estejam ou venham a estar, inclusive de familiares,
tendo em vista a integridade fisica das pessoas ou a garantia de ambientes seguros para o

desempenho das atividades funcionais;

Il - realizar atividades de inspecdao ambiental, conforme normas estabelecidas em
protocolos aprovados pela Assessoria de Politicas de Seguranca;

Il - operar equipamentos destinados a avaliacdo e inspecao de seguranca ambiental;

IV - realizar a¢cOes de contramedidas a fim de garantir a seguranca de ambientes;

V- realizar medidas especiais de seguranca quando da realizacdo de reuniGes de
cardter sigiloso e de certames e concursos publicos no ambito no MPDFT, conforme

Instrugdes de Servigo aprovadas pelo Assessor Chefe de Politicas de Seguranga;

VI- desempenhar outras atividades compativeis com a funcdo de militar que Ihe forem
determinadas.

Art. 410. Ao Assistente de Inspec¢ao Telefénica incumbe:



|- realizar atividades de inspecdo telefonica, conforme normas estabelecidas em
protocolos aprovados pela Assessoria de Politicas de Seguranca;

Il - operar equipamentos destinados a avaliagdo de seguranga das linhas telefénicas e
outros canais digitais ou dticos que sejam conectados a aparelhos telefonicos;

lll - realizar medidas de auditoria e fiscalizacdo de seguranca do sistema de telefonia,
conforme aprovado em portaria normativa e instrugdes de servigo aprovadas pela Assessoria
de Politicas de Seguranca;

IV- realizar medidas especiais de seguranca quando da realizacdo de reunides de
cardter sigiloso e de certames e concursos publicos no ambito no MPDFT, conforme
Instrucdes de Servico aprovadas pelo Assessor Chefe de Politicas de Seguranca;

V- desempenhar outras atividades compativeis com a fun¢do de militar que |he forem
determinadas.

Art. 411. Ao Assistente de Plantao de Seguranga Institucional incumbe:

|- permanecer em condi¢cdes de atendimento permanente, em circunstancias que
envolvam membros da Instituicdo em casos de emergéncia policial, bem como nas situagdes
de risco surgidas no transcurso de audiéncias, sessdes ou outras atividades ministeriais:

a) em que ndo haja efetivo policial escalado;

b) em que, mesmo havendo efetivo policial escalado, este ndo esteja disponivel para
garantir a integridade fisica do membro;

Il- conduzir sua arma carregada e travada, e ainda, equipamentos e acessérios em
condicdes de uso, conforme previsto na Instrucao de Servico n2 2 da Assessoria de Politicas
de Seguranga;

Ill- executar a seguranca pessoal aproximada de membros e servidores em situacdes
especiais, em conformidade com as Instrucdes de Servico editadas pelo Assessor Chefe de
Politicas de Seguranca;

IV - cumprir o previsto na Instrugdo Normativa n? 10 do Assessor Chefe de Politicas
de Seguranca, quando escalado em missGes de seguranca aproximada, em casos de

emergéncia policial e em situacdes de rotina;

V- desempenhar outras atividades compativeis com a funcdo de militar que |he forem
determinadas.

Art. 412. Ao Assistente de Segurancga Pessoal Il - PGJ incumbe:

|- planejar, coordenar e executar a seguranga pessoal aproximada do Procurador-
Geral de Justica;



Il - conduzir a prépria arma carregada e travada e, ainda, portar equipamentos e
acessorios em condigdes de uso, conforme previsto na Instrugdo de Servigo n? 2 da
Assessoria de Politicas de Seguranca;

Ill- acompanhar a agenda oficial do Procurador-Geral de Justica, a fim de viabilizar a
execucdo de sua seguranca pessoal durante os compromissos da autoridade em eventos
internos e externos;

IV- controlar, acompanhar e executar as ordens de servico e missdes previstas para
o dia;

V- exercer as funcbes de chefe da equipe de seguranca de servico e observar o
cumprimento, por parte do pessoal de servigo, das atribui¢cdes previstas nos protocolos de
seguranca aprovados pela chefia;

VI- manter contato com o seguranca pessoal da equipe que ird rendé-lo,
transmitindo a agenda do dia seguinte e as informacgdes julgadas Uteis para o planejamento
da seguranga nos compromissos da autoridade;

VIl - controlar e acompanhar os procedimentos de embarque e desembarque da
autoridade no Aeroporto Internacional de Brasilia por ocasido de viagens institucionais;

VIIl - planejar e realizar a seguranca pessoal do Procurador-Geral de Justica em
viagens de carater institucional, quando avaliada necessaria e determinada pela autoridade;

IX- manter-se em condic¢des, 24 horas, no seu dia de escala, para acionamentos de
emergéncia;

X- cumprir o previsto na Instrucdo de Servico n2 2 da Assessoria de Politicas de
Seguranga;

XlI- desempenhar outras atividades compativeis com a funcdo de militar que lhe forem
determinadas.

Art. 413. Ao Assistente de Seguranca Pessoal | - PGJ incumbe:

| - executar a seguranga pessoal aproximada do Procurador-Geral de Justica;

Il - conduzir a prépria arma carregada e travada e, ainda, portar equipamentos e
acessorios em condi¢des de uso, conforme previsto na Instrucdo de Servico n? 2 da
Assessoria de Politicas de Seguranga;

Ill- acompanhar a agenda oficial do Procurador-Geral de Justica, a fim de realizar a

execucdo de sua seguranga pessoal durante os compromissos da autoridade em eventos
internos e externos, bem como cumprir as ordens de servicos e missdes previstas para o dia;



IV- manter contato com o seguranca pessoal da equipe que ira rendé-lo,
transmitindo a agenda do dia seguinte e as informacdes julgadas Uteis para o planejamento
da seguranga nos compromissos da autoridade;

V- realizar os procedimentos de embarque e desembarque da autoridade no
Aeroporto Internacional de Brasilia por ocasido de viagens institucionais;

VI-  realizar a seguranca pessoal do Procurador-Geral de Justica em viagens de
carater institucional, quando avaliada necessaria e determinada pela autoridade;

VIl - manter-se em condicdes, 24 horas, no seu dia de escala, para acionamentos de
emergéncia;

VIIl - cumprir o previsto na instrucao de Servico n? 2 da Assessoria de Politicas de
Segurancga;

IX- desempenhar outras atividades compativeis com a fungao de militar que lhe forem
determinadas.

Art. 413-A. Ao Assessor Militar incumbe:

|- coordenar e acompanhar:

a) as atividades de equipe sob sua responsabilidade;

b) as atividades que lhe forem confiadas pela necessidade de planejamento
especial, particularmente quanto ao uso de armamento, equipamentos especificos de
contrainteligéncia ou que envolvam o apoio de forca de seguranca em operacdes de
inteligéncia e contrainteligéncia;

c) as acBes de seguranca operacional, orgéanica e ativa do Centro de Inteligéncia,
particularmente aquelas que envolvam o apoio as operacdes de inteligéncia, conforme
planejamento e determinacao da chefia superior;

d) a organizacdo das escalas de pessoal para as diferentes atividades sob sua
responsabilidade.

Il - desempenhar outras atividades compativeis com a funcdo de militar que lhe forem
determinadas.
Art. 414. Ao Assistente Militar incumbe:

| - dirigir, orientar e coordenar as atividades de equipe colocadas sob sua
responsabilidade;

Il - dirigir, orientar e coordenar as atividades que lhe forem confiadas pela
necessidade de planejamento especial, particularmente quanto ao uso de armamento,
equipamentos especificos ou que envolvam o apoio de forga de segurancga;



Il - coordenar as a¢des de seguranga organica, seguranca aproximada de pessoas e
de diligéncias, particularmente aquelas que envolvam o apoio de forca policial, conforme
planejamento e determinagao da chefia superior;

IV - organizar as escalas de pessoal para as diferentes atividades;

V - desempenhar outras atividades compativeis com a funcdo de militar que |he forem
determinadas.

Art. 415. Ao Assistente Militar | compete:

|- controlar e/ou executar atividades de equipe colocadas sob sua responsabilidade;

Il - controlar e/ou executar atividades que lhe forem confiadas pela necessidade de
planejamento especial, particularmente quanto ao uso de armamento, equipamentos
especificos ou que envolvam o apoio de forga de seguranga;

[l - controlar e/ou executar agdes de seguranga organica, seguranga aproximada de
pessoas e de diligéncias, particularmente aquelas que envolvam o apoio de forga policial,
conforme planejamento e determinag¢do da Unidade a qual esta vinculado;

IV - organizar as escalas de pessoal para as diferentes atividades;

V - supervisionar e executar o transporte em atividades de apoio operacional, bem
como, quando determinado, de outras que estejam em miss3do oficial;

VI - produzir relatérios técnicos;

VIl - desempenhar outras atividades compativeis com a fung¢do de militar que |he forem
determinadas.

Art. 416.A0 Assistente Policial incumbe:
|- produzir relatérios técnicos;

Il - observar com rigor as orientacdes de procedimento quanto ao sigilo das acgdes,
dos dados obtidos e dos relatdrios produzidos;

lIl - realizar acdes de busca, apoio e acompanhamento de dados, nos termos
estabelecidos em procedimentos especificos;

IV - supervisionar e executar o transporte em atividades de apoio operacional, bem
como, quando determinado, de outras que estejam em missado oficial;

V - dirigir, orientar e coordenar as atividades que |he forem confiadas pela
necessidade de planejamento especial, particularmente quanto ao uso de técnicas,
armamento, equipamentos especificos ou que envolvam o apoio de forca policial;



VI- coordenar e/ou executar as acOes de seguranca organica, seguranga aproximada
de pessoas e de diligéncias, particularmente aquelas que envolvam o apoio de forga policial,
conforme planejamento e determinacao da chefia superior;

VIl - desempenhar outras atividades compativeis com a func¢do de policial que Ihe forem
determinadas.

Art. 417-A. Ao Assistente Policial | incumbe:
| - auxiliar na producdo de relatdrios técnicos;

Il - observar com rigor as orientacdes de procedimento quanto ao sigilo das acdes,
dos dados obtidos e dos relatdrios produzidos;

lIl - auxiliar nas a¢des de busca, apoio e acompanhamento de dados, nos termos
estabelecidos em procedimentos especificos;

IV - supervisionar e executar o transporte em atividades de apoio operacional, bem
como, quando determinado, de outras que estejam em missado oficial;

V - assistir na coordenacdo das atividades que |he forem confiadas pela necessidade
de planejamento especial, particularmente quanto ao uso de técnicas, armamento,
equipamentos especificos ou que envolvam o apoio de forca policial;

VI - assistir na coordenagdo e/ou execugdo das agdes de seguranca organica, segurancga
aproximada de pessoas e de diligéncias, particularmente aquelas que envolvam o apoio de

forca policial, conforme planejamento e determinacdo da chefia superior;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 417. Ao Auxiliar Militar incumbe:

| - auxiliar a Unidade a qual esta vinculado na realizacdo de suas atividades por meio
de conhecimentos técnicos especificos;

Il - zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos e instalacbes sob sua
responsabilidade para a realizacdo de seus servicos;

lll - executar as atividades previstas em planejamento especial, que envolvam o uso
de armamento, equipamentos especificos ou que envolvam o apoio de forga policial;

IV- realizar a conducdo de veiculos executando as a¢des de seguranca organica,
seguranca aproximada de pessoas e de diligéncias;



V- executar as operacdes demandadas cumprindo as normas estabelecidas pela
Secretaria de Policia Institucional do MPDFT;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 418. Ao Chefe de Gabinete da Corregedoria-Geral e ao Chefe de Gabinete da
Corregedoria-Geral Adjunto incumbe:

|- assistir o Corregedor-Geral de Justica do Distrito Federal e Territdrios em sua
representacdo politica e social;

Il- prestar assessoramento juridico ao Corregedor-Geral, elaborando relatérios,
pareceres e despachos fundamentados nos processos e documentos que tramitam na
Corregedoria-Geral;

lll- planejar e estimular, em colaboragdo com os drgaos envolvidos, a participagao
de membros em eventos de curta ou longa duracdao, com vistas ao aperfeicoamento
profissional e a ampliagdo do conhecimento para o desempenho de suas atividades;

IV - realizar, por determinacdo do Corregedor-Geral, diligéncias e oitivas de pessoas
nos procedimentos administrativos da Corregedoria-Geral;

V- assessorar o Corregedor-Geral na realizacdo das visitas de inspecao e correigdes;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas.

Art. 419. Ao Assessor Chefe Juridico IV incumbe:

| - coordenar as atividades da Assessoria Juridica da respectiva Unidade;

Il - prestar assisténcia a respectiva Unidade nos expedientes juridicos, em especial na
elaboracdo de despachos, pareceres, relatdrios e manifestacoes juridicas nos procedimentos
disciplinares e outros expedientes em curso na Unidade, além de elaborar resposta aos

pedidos de informacdo e representacdes dirigidas a Unidade;

Ill- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 420. Ao Chefe de Gabinete da Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidadao
incumbe exercer a fungcdo de supervisionar e controlar as atividades do Gabinete da
Procuradoria Distrital dos Direitos do Cidaddo e das unidades a ela vinculadas, bem como
assessorar o Procurador Distrital dos Direitos do Cidaddo nas suas atividades de carater
administrativo e juridico.

Art. 421. Ao Chefe de Nucleo de Assessoramento Técnico em Or¢gamento incumbe:



| - coordenar as atividades do Nucleo de Assessoramento Técnico de Orcamento;

Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Distrital dos Direitos do
Cidaddo no que se refere a fiscalizagdo, monitoramento e acompanhamento do orcamento
publico, em especial no tocante a elaboracdo e aprovacdo dos projetos de lei concernentes
ao Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias, Lei Orcamentdria Anual e outros atos
normativos relativos ao orcamento publico do Distrito Federal;

lll- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 422. Ao Chefe do Nticleo de Politicas Publicas incumbe:
| - coordenar as atividades do Ntcleo de Politicas Publicas;

Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador Distrital dos Direitos do
Cidad3do no que se refere a fiscalizagdo, ao monitoramento e ao acompanhamento das a¢des
de politicas publicas de outros direitos do cidad3ao, de mobilidade e de assisténcia social do
Distrito Federal;

lll- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 423.Ao Ouvidor incumbe:

|- analisar as manifestacdes dirigidas a Ouvidoria, determinar o encaminhamento
devido e a cientificagdo aos interessados, zelando pela agilidade e presteza da
intercomunicacdo entre a sociedade e o Ministério Publico;

Il - representar fundamentada e diretamente aos 6rgdos da Administracdo Superior
do Ministério Publico, ou, se for o caso, ao Conselho Nacional do Ministério Publico, nas
hipdteses previstas no art. 130-A, § 52, da Constituicdo Federal;

lll- determinar o arquivamento das representacdes, reclamacbes e pecas de
informacdo que ndo apontem irregularidades ou que ndo estejam minimamente
fundamentadas;

IV - solicitar aos érgados e as demais unidades do Ministério Publico as informacgdes
necessarias ao atendimento de postulacdo legitima dirigida a Ouvidoria, podendo, em caso
de omissdo ou recusa injustificadas, requisita-las;

V- elaborar estudos e pesquisas com base nas sugestbes e reclamacgdes
apresentadas, visando aprimorar ou propor novos procedimentos no ambito do MPDFT;

VI- comunicar imediatamente ao Procurador-Geral de Justi¢a e, quando for o caso,
também ao Corregedor-Geral do Ministério Publico, fato funcional ou institucionalmente



relevante de que venha a tomar conhecimento e informacbes acerca do perfil das
manifesta¢des recebidas pela Ouvidoria;

VIl - promover articulacdo e parcerias com outros organismos publicos e privados.

Art.424. Ao Chefe de Gabinete da Ouvidoria incumbe exercer a funcdo de
supervisionar e controlar as atividades do Gabinete da Ouvidoria e das unidades a ela
vinculadas, bem como a de assessorar o Ouvidor nas suas atividades de carater
administrativo, juridico e institucional.

Art. 425.Aos Coordenadores das Camaras de Coordenagdo e Revisdo da Ordem
Juridica Criminal e Civel incumbe exercer as fun¢des de planejamento, coordenacao,
supervisdo e o controle das atividades de competéncia da respectiva Camara fixadas neste
regimento.

Art. 426. Ao Chefe de Secretaria das Camaras de Coordenacgao e Revisao incumbe:

| - secretariar as reunides das Camaras de Coordenacao e Revisdo da Ordem Juridica
Criminal e Civel;

Il - dirigir, coordenar, controlar e orientar as atividades administrativas e de controle,
acompanhamento e registro de feitos das Camaras de Coordenacao;

lll- coordenar e controlar as atividades de apoio administrativo-operacional
inerentes ao bom andamento dos trabalhos das Camaras de Coordenacdao e Revisdo da
Ordem Juridica Criminal e Civel;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 427. Ao Coordenador dos Nucleos dos Direitos Humanos incumbe:

| - fiscalizar e acompanhar, com exclusividade, inquéritos policiais e promover a a¢ao
penal publica nos crimes de racismo (Lei n? 7.716/89) de competéncia da Justi¢ca do Distrito
Federal e Territdrios, bem como atuar nas acdes penais privadas fundadas no art. 140, § 39,
do Cédigo Penal brasileiro;

Il - instaurar e presidir procedimentos investigatorios relacionados com a pratica dos
crimes definidos no inciso |, realizando, direta ou indiretamente, as diligéncias necessarias
para instrucao dos feitos;

Il - coordenar as politicas institucionais de atuacdo contra a exploracdo sexual de
criancas e adolescentes, contra a violéncia a mulher e contra todas as formas de
discriminacao;

IV- promover o arquivamento dos inquéritos policiais e procedimentos
investigatdrios de sua atribuicdo;



V- prestar apoio operacional ao Nucleos e demais 6rgaos de execucdao do MPDFT,
competindo-lhe a realizagao das diligéncias investigatdrias necessarias ao exercicio de suas
atribuicoes;

VI - exercer outras atribuicGes designadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 428. Ao Coordenador Administrativo das Procuradorias de Justi¢ga incumbe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas das unidades de
apoio as Procuradorias de Justica;

Il - supervisionar a classificacdo, distribuicdo e redistribuicdo dos processos e
quaisquer outros feitos, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Superior;

lll-  cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares aplicaveis as
atividades das unidades integrantes da estrutura das Procuradorias de Justiga;

IV- promover reunides periddicas com as Procuradorias de Justica, para a fixacdo de
orientacdes e sugestdes de cunho funcional e administrativo a serem encaminhadas ao
Procurador-Geral de Justica, ao Conselho Superior ou as Camaras de Coordenacdo e Revisdo,
devendo-se lavrar a ata respectiva, para os devidos fins;

V- coordenar as substituicGes eventuais dos membros do Ministério Publico,
lotados na respectiva unidade, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho

Superior;

VI- apreciar, adotando as providéncias cabiveis, os expedientes oriundos de outras
unidades do Ministério Publico e de outros 6rgaos;

VIl - exercer outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justica.
Art. 429. Ao Secretario Executivo das Procuradorias de Justi¢ca incumbe:

| - dirigir, coordenar, controlar e orientar as atividades administrativas e de apoio
juridico, controle, acompanhamento e registro de feitos das Procuradorias de Justica;

Il - prestar assisténcia ao Coordenador Administrativo das Procuradorias de Justica e
eventualmente aos demais Procuradores de Justica;

[l - zelar pela capacitacdo de recursos humanos vinculados as Procuradorias de
Justica e a Secretaria Executiva das Procuradorias de Justica, buscando garantir a qualidade
da informacdo e a permanente atualizacao dos sistemas de informa¢ao do MPDFT;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 430. Ao Chefe de Gabinete de Procuradoria incumbe:

|- fazer estudos e pesquisas da legislagdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Procuradoria de Justica;

Il- realizar o acompanhamento das publicacbes de interesse da Procuradoria de
Justica, nos érgaos oficiais;

Il - realizar atendimento ao publico para dirimir dividas e orientacbes juridicas
referentes a matéria da Procuradoria de Justica;

IV- zelar pela qualidade e integridade da informagdao e permanente atualizagdo dos
sistemas de informacdo vinculada a sua Unidade;

V- prestar assessoramento na elaboracdo de pareceres, relatérios, despachos e
expedientes;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 431-A. Ao Chefe de Gabinete de Procuradoria | incumbe:

| - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Procuradoria de Justica;

Il - realizar atendimento ao publico para dirimir duividas e orientacGes juridicas
referentes a matéria da Procuradoria de Justica;

lll - zelar pela qualidade e integridade da informacdo e permanente atualizacdo dos
sistemas de informacdo vinculada a sua Unidade;

IV - prestar assessoramento na elaboracdo de pareceres, relatérios, despachos e
expedientes;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 431. Aos Coordenadores Administrativos das Coordenadorias das Promotorias de
Justica incumbe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da respectiva
Coordenadoria das Promotorias de Justica;

Il - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentos aplicaveis as
atividades das unidades integrantes da estrutura da respectiva Coordenadoria das
Promotorias de Justica;



lll- coordenar e gerir 0os recursos necessarios para as atividades de apoio a
Coordenadoria das Promotorias de Justica;

IV- coordenar as substituicdes eventuais dos membros do MPDFT lotados na
respectiva Unidade, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Superior do
MPDFT;

V- apreciar, adotando as providéncias cabiveis, os expedientes oriundos de outras
unidades do MPDFT e de outros 6rgaos;

VI- elaborar projetos e planos anuais e plurianuais de atuacdo, a nivel estratégico e
organizacional;

VIl - exercer outras atividades determinadas pelo Procurador-Geral de Justiga.
Art. 432. Ao Chefe de Gabinete de Coordenadoria Administrativa incumbe:

|- assessorar diretamente o Coordenador Administrativo no planejamento, na
coordenagado, no controle e na supervisao das atividades da Coordenadoria das Promotorias
de Justica;

Il - dirigir, coordenar, controlar e orientar as atividades de registro, controle de feitos
e qualidade da informacdo, de andlise juridica, de apoio administrativo, de diligéncias, de
acompanhamento de medidas alternativas, de andlise psicossocial e de triagem e
encaminhamento do cidadao na respectiva Coordenadoria das Promotorias de Justica;

[l - prestar assisténcia ao Coordenador Administrativo e eventualmente aos demais
Promotores de justica em suas representacdes politicas e sociais, bem como recepcionar
autoridades com audiéncias marcadas;

IV- assessorar o Coordenador Administrativo das Promotorias de Justica e
eventualmente os Promotores de Justica na elaboracdo de projetos e planos anuais de acdo
referentes as atividades a serem desenvolvidas nas Promotorias de Justica, em nivel
estratégico e organizacional;

V- zelar pela capacitagdo de recursos humanos vinculados as Promotorias de
Justica, buscando garantir a qualidade da informacdo e a permanente atualizacdo dos
sistemas de informac¢dao do MPDFT;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 433. Ao Chefe de Gabinete Adjunto de Coordenadoria Administrativa incumbe
assessorar o Chefe de Gabinete de Coordenadoria Administrativa nas atividades da
Coordenadoria das Promotorias de Justica, bem como assessorar diretamente o Coordenador
Administrativo no controle e na supervisdo das atividades da Coordenadoria das
Promotorias de Justica.



Art. 434.Ao Assessor Especial de Promotoria Justi¢ca incumbe:

|- assessorar o Promotor de Justica na analise e execucdo de atividades técnicas e
especializadas nos feitos judiciais e extrajudiciais em tramita¢dao nas Promotorias de Justica;

Il - realizar analise e emissao de pareceres, relatdrios, despachos e expedientes, de
acordo com respectiva especialidade técnica, em feitos internos, externos, noticias de fato e
outros procedimentos das Promotorias de Justica;

[l - realizar atendimento ao publico para dirimir davidas e dar orientagdes
referentes as matérias das Promotorias de Justica, nas suas especialidades técnicas;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 434-A. Ao Assessor Médico compete:

| — assessorar tecnicamente os membros do Ministério Publico do Distrito Federal e
Territorios - MPDFT, especialmente os lotados nas Promotorias de Justica de Defesa da
Saude, na andlise de questdes médicas, sanitarias, hospitalares e assistenciais, inclusive

guanto a regularidade de protocolos clinicos, diretrizes terapéuticas e demais normas
técnico-cientificas aplicaveis a politica publica de salde;

Il — elaborar pareceres técnicos, notas informativas ou memoriais sobre documentos,
procedimentos, contratos, convénios, programas, indicadores de saude publica e quaisquer
outros elementos médicos ou sanitarios submetidos a apreciagao ministerial;

Il — acompanhar, a pedido das Promotorias de Justica, inspecdes e diligéncias técnicas
em estabelecimentos assistenciais de saude, publicos ou privados, inclusive quanto ao
funcionamento de equipamentos médicos, servicos de emergéncia, enfermarias, UTls,
centros de atencdo psicossocial e unidades de saude mental, observando as normas da
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - Anvisa e do Sistema Unico de Satde — SUS;

IV — apoiar tecnicamente a fiscalizacdo de estoques de medicamentos e insumos de
saude, inclusive quanto a validade, armazenamento, distribuicio e eventual
desabastecimento, emitindo relatérios que subsidiem medidas administrativas ou judiciais;

V — colaborar na avaliacdo de programas, planos, metas e indicadores de saude
publica, inclusive quanto a execu¢do or¢camentaria e utilizagdo de recursos do Fundo de
Saude, mediante analise de relatdrios de gestdo e demais documentos técnicos;



VI — prestar subsidios técnicos para o controle das internacbes psiquiatricas
involuntarias, nos termos da Lei n? 10.216/2001, bem como para a tutela dos direitos das
pessoas com transtornos mentais;

VIl — acompanhar processos administrativos, judiciais ou extrajudiciais que demandem
conhecimento médico especializado, inclusive aqueles que versem sobre responsabilidade
sanitaria, falhas na prestacdo do servico de saude, urgéncia terapéutica, tratamentos
experimentais, filas de espera, judicializacdo do acesso a medicamentos e procedimentos
cirdrgicos;

VIl — propor, em articulagdo com os membros do MPDFT, medidas de capacitacdo
técnica, produgdo de orientagdes ou materiais de apoio para subsidiar a atuagdo
institucional em matéria de saude publica, saude mental e vigilancia sanitaria;

IX — manter-se atualizado quanto as diretrizes do SUS, normas técnicas do Ministério
da Saude, da Anvisa e do Conselho Federal de Medicina, bem como participar, quando
designado, de comissdes, grupos de trabalho ou audiéncias publicas;

X — exercer outras atribuicdes técnicas correlatas, determinadas por ato do
Procurador-Geral de Justica ou do membro do MPDFT responsdvel pela unidade
especializada.

Paragrafo unico. O cargo em comissdo de Assessor Médico é privativo de médico.

Art. 435. Ao Assessor Chefe de Gabinete de Promotoria Il compete:
- coordenar as atividades de assessoramento juridico as Promotorias de Justiga,
bem como assessorar na elaboracdo de pareceres, relatérios, despachos e expedientes;

Il- fazer estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse das Promotorias de Justica;

Il - realizar o acompanhamento das publicacdes de interesse das Promotorias de
Justica, nos érgaos oficiais;

IV - realizar atendimento ao publico para dirimir duvidas e dar orientacdes juridicas
referentes a matéria das Promotorias de Justica;

V- zelar pela qualidade e integridade da informacdo e pela permanente atualizacdo
dos sistemas de informacao vinculados a sua unidade;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 436. Ao Assessor Chefe de Gabinete de Promotoria | compete:
- controlar as atividades de assessoramento juridico as Promotorias de Justica,
bem como participar na elaboracdo de pareceres, relatérios, despachos e expedientes;

Il- fazer estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse das Promotorias de Justica;

Il - realizar o acompanhamento das publicacdes de interesse das Promotorias de
Justica, nos érgaos oficiais;

IV - realizar atendimento ao publico para dirimir dividas e dar orientagdes juridicas
referentes a matéria das Promotorias de Justiga;

V- zelar pela qualidade e integridade da informacdo e pela permanente atualizacdo
dos sistemas de informacao vinculados a sua unidade;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 437. Ao Assistente Chefe de Gabinete de Promotoria Ill compete:

|-  prestar assisténcia técnico-juridica, assegurando a aplicacdo de recursos
especializados necessarios ao perfeito funcionamento da Promotoria de Justica;

Il- elaborar pareceres, relatérios, despachos e expedientes na drea de atuacao;

Il - fazer estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, que subsidiem
as manifestagdes nos feitos em tramitagao na Promotoria de Justica, mantendo arquivo

atualizado com assuntos de interesse das Promotorias de Justica;

IV- coordenar e realizar o acompanhamento das publicacbes de interesse das
Promotorias de Justica, nos drgdos oficiais;

V- realizar atendimento ao publico para dirimir davidas e dar orientacdes juridicas
referentes a matéria das Promotorias de Justica;

VI- zelar pela qualidade e integridade da informacdo e pela permanente atualizacdo
dos sistemas de informacao vinculada a sua unidade;

VIl - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 438. Ao Assistente Chefe de Gabinete de Promotoria Il compete:



|- assistir as Promotorias de Justica na elaboracdo de pareceres, relatérios,
despachos e expedientes;

II- fazer estudos e pesquisas de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse das Promotorias de Justica;

Il - realizar o acompanhamento das publicacdes de interesse das Promotorias de
Justica, nos érgaos oficiais;

IV- controlar e realizar atendimento ao publico para dirimir duvidas e dar
orientagdes juridicas referentes a matéria das Promotorias de Justica;

V- zelar pela qualidade e integridade da informacdo e pela permanente atualizagdo
dos sistemas de informacdo vinculada a sua unidade;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 439. Ao Assistente Chefe de Gabinete de Promotoria | incumbe:
|- auxiliar a Promotoria de Justica na realizagao de suas atividades por meio de
conhecimento técnico-juridico, na elaboracdo de pareceres, relatérios, despacho e

expedientes;

Il - auxiliar no atendimento ao publico para dirimir dividas e dar orientacdes juridicas
referentes a matéria das Promotorias de Justiga;

Ill - controlar e zelar pela qualidade e integridade da informacdo e pela permanente
atualizacdo dos sistemas de informacao vinculados a sua unidade;

IV - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribui¢cdes
da unidade.

Art. 440.Ao Chefe de Secretaria de Promotoria incumbe:

|- coordenar e supervisionar os servicos de agendamento de reunides, audiéncias e
despachos do Coordenador Administrativo das Promotorias;

Il - coordenar, controlar, supervisionar os servicos de apoio operacional ao
Coordenador Administrativo das Promotorias;

Il - prestar assisténcia direta ao Coordenador Administrativo das Promotorias;
IV- acompanhar e controlar a tramitacdo de documentos, procedimentos

administrativos, feitos externos, internos e noticias de fato e outros expedientes de
interesse e competéncia da Coordenadoria;



V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 441-A. Ao Chefe de Secretaria de Promotoria | incumbe:

|- coordenar e supervisionar o agendamento de reunides e audiéncias e os
despachos do Coordenador Administrativo das Promotorias;

Il- coordenar, controlar, supervisionar os servicos de apoio operacional ao
Coordenador Administrativo das Promotorias;

Il - prestar assisténcia direta ao Coordenador Administrativo das Promotorias;

IV - prestar auxilio a Chefia de Gabinete da Coordenadoria quanto as substituicdes de
Membros;

V- acompanhar e controlar a tramitacdo de documentos, procedimentos
administrativos, feitos externos, feitos internos, noticias de fato e outros expedientes de
interesse e competéncia da Coordenadoria;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 441. Ao Secretario-Geral incumbe:

|- assessorar o Procurador-Geral de Justica no planejamento e fixacdo de diretrizes
para a administracdo do MPDFT;

Il - cumprir e fazer cumprir as decisées, determinacdes e instrucdes administrativas
do MPDFT;

lll- submeter a aprovacdo do Procurador-Geral de Justica a programacao
orcamentaria e financeira e o plano interno do MPDFT;

IV- baixar atos normativos de carater administrativo nos assuntos de competéncia
da Unidade ou de competéncia delegada pelo Procurador-Geral de Justica, bem como
praticar todos os demais atos de administracdao necessdrios a operacionalizagdo dos servigos
de apoio técnico-administrativo do MPDFT,;

V- homologar, revogar e anular os processos licitatérios, bem como ratificar a
declaracao de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

VI- praticar os demais atos decorrentes da competéncia estabelecida para a
Secretaria-Geral e de encargos que |he sejam atribuidos pelo Procurador-Geral de Justica;



VIl - analisar, aprovar e celebrar contratos, acordos e convénios a serem firmados
pelo MPDFT;

VIIl - aprovar a escala anual de férias dos servidores do MPDFT;

IX- praticar os demais atos e encargos que lhe sejam atribuidos pelo Procurador-
Geral de Justica.

Art. 442-A. Ao Assessor Especial da Secretaria-Geral incumbe assessorar o Secretdrio-
Geral no planejamento e fixa¢do de diretrizes para a administragdo do MPDFT.

Art. 442. Ao Secretario-Geral Adjunto incumbe:
| - coordenar as atividades administrativas no Gabinete da Secretaria-Geral;

Il - responder pela Secretaria-Geral nos impedimentos legais, eventuais e temporarios
do Secretario-Geral;

[ll - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario-Geral no exercicio de suas
atribuicdes regimentais;

IV - assessorar e orientar o Secretario-Geral nos procedimentos licitatérios;

V - assistir o Secretdrio-Geral em sua representacao politica e social;

VI - praticar os demais atos e encargos que |he sejam atribuidos pelo Secretdrio-Geral.
Art. 443. Ao Consultor Juridico da Secretaria-Geral incumbe:

|- coordenar, supervisionar e controlar as atividades de andlise e elaboracdo de
manifestagoes juridicas em procedimentos administrativos, processos licitatdrios, contratos,
processos judiciais, informacGes técnico-juridicas e outros expedientes em curso na
Secretaria-Geral;

Il- supervisionar o acompanhamento de processos judiciais que envolvam matéria
administrativa pertinente ao MPDFT;

lIl- desempenhar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo Secretario-Geral.

Art. 444-A. Ao Consultor Juridico Adjunto incumbe:

| - atuar como Assessor-Chefe Juridico da Assessoria de Licitacdes e Contratos
realizando o controle e a supervisdo das atividades de analise e elaboracdao de manifestacdes
juridicas em procedimentos administrativos relativos a processos licitatérios, contratos,
processos judiciais relacionados, informacdes técnico-juridicas e outros expedientes;



Il - prestar assisténcia direta e imediata ao Consultor Juridico no exercicio de suas
atribuicdes regimentais;

lll - responder pela Consultoria Juridica nos impedimentos legais, eventuais e
temporarios do Consultor Juridico;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 444. Ao Assessor Chefe Juridico Ill incumbe:
| - assessorar no controle e na supervisdo das atividades de analise e elaboragdo de
manifestac¢des juridicas em procedimentos administrativos, processos licitatérios, contratos,

processos judiciais, informacgdes técnico-juridicas e outros expedientes;

Il- acompanhar o tramite e o desenvolvimento dos processos pertinentes a
Unidade;

lll- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 445. Ao Secretdrio de Licitagdo incumbe:

|- coordenar, supervisionar e realizar as atividades referentes aos procedimentos de
licitacdo no ambito do MPDFT;

Il - propor revogacao, anulacdo, repeticdo e homologacao dos processos licitatorios;
Il - adjudicar os processos licitatdrios;

IV - responder pedidos de impugnacdo, questionamentos e recursos administrativos;
V - prestar informagdes em mandados de seguranca nos procedimentos licitatdrios;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 446-A. Ao Secretario de Controle Interno incumbe:

|- planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades de auditorias,
monitoramento de controles internos administrativos, conformidade das contratagdes e dos
atos de gestdo institucional, integridade, e de riscos administrativos praticados no ambito do
MPDFT;

Il - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas, atinentes as
atribui¢cdes da Unidade.



Art. 446. Aos Secretarios de Administragao, de Atendimento a Saude, de Gestao de
Pessoas, de Orcamento e Finangas, de Projetos e Obras e de Tecnologia e Informagao
incumbem:

| - dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da respectiva Secretaria;

Il - elaborar projetos e planos anuais de acdo referentes as atividades a serem
desenvolvidas pelas suas unidades, em nivel estratégico e organizacional, para apreciacdo da

Secretaria-Geral;

Il - apresentar a Secretaria-Geral, mensalmente ou anualmente, conforme o caso,
relatérios das atividades desenvolvidas pela Secretaria e suas unidades;

IV - assistir o Secretdrio-Geral e emitir pareceres sobre assuntos pertinentes a sua
Unidade;

V - desempenhar outros encargos que lhe forem atribuidos pelo Secretdrio-Geral.
Art. 447. (Revogado)
Art. 448. Ao Secretario Adjunto incumbe:

|- promover a integracdo e a articulagdo das acdes desenvolvidas pelas unidades da
Secretaria e com as outras unidades administrativas do MPDFT;

Il - realizar exame e emissdo de pareceres em procedimentos determinados pelo
Secretario;

Il - realizar estudos e levantamentos para elaboracdo da proposta orcamentdria da
Secretaria;

IV- elaborar o plano de acdo da Secretaria, com base nas orientacGes da
Administracdo Superior;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 449-A. Ao Assessor-Chefe da Comissao Disciplinar e de Integridade compete:
|- compor a Comissao Permanente Disciplinar;

Il - planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades da Comissao Disciplinar e de
Integridade;

Ill - zelar pela manutencdo do sigilo sobre o objeto do processo disciplinar, bem como
das informacdes e fatos apurados;



IV - coordenar a elaboracdo de estudos, pesquisas e projetos de interesse da Comissao
Disciplinar e de Integridade;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 449. Ao Assessor Chefe de Pagamento incumbe:

|- coordenar e supervisionar a elaboracdo da folha de pagamento da Instituicao;

Il- assessorar o Secretdrio de Gestdo de Pessoas na elaboracdo da Proposta
Orcamentaria da Secretaria, bem como fornecer os dados solicitados pela Unidade

administrativa de orcamento e financas;

Il - supervisionar a elaboracdo e o envio anual da Declaracdo do Imposto de Renda
Retido na Fonte — DIRF e Comprovantes de Rendimentos;

IV - dar cumprimento as decisdes judiciais, administrativas, do Tribunal de Contas da
Unido e orienta¢des da Auditoria Interna do MPU;

V- supervisionar as opera¢bes de crédito, bem como dos direitos e haveres de
pessoal com a Unido;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 450. Ao Assessor Chefe de Contratos e Convénios incumbe:

|- coordenar, orientar, controlar e acompanhar a execucdo das atividades relativas
a contratos e convénios;

Il - controlar o registro no Cadastro Geral de Fornecedores do Governo Federal
guanto a ocorréncia de penalidades aplicadas a empresas contratadas pelo MPDFT;

Il - subsidiar e orientar a atuacdo dos gestores contratuais;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 451. Ao Assessor Chefe de Desenvolvimento incumbe:

|- coordenar as atividades de desenvolvimento e de manutencdo de sistemas de
informacao;

Il - assessorar a chefia imediata na definicdo de padrdes e arquiteturas tecnolégicas a
serem adotadas no desenvolvimento de sistemas;



lIl - zelar pela integridade e qualidade dos sistemas desenvolvidos, de acordo com os
padroes estabelecidos;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 451-A. Ao Coordenador de Tl incumbe planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de Tecnologia da Informacao da respectiva Coordenadoria.

Art. 452. Ao Assistente Técnico Chefe de Desenvolvimento incumbe:

|- controlar e supervisionar o desenvolvimento e a manutengdo de sistemas de
informacao;

Il - assistir a chefia imediata na definicdo de padrbes e arquiteturas tecnoldgicas a
serem adotadas no desenvolvimento de sistemas;

Il - zelar pela integridade e qualidade dos sistemas desenvolvidos, de acordo com os
padrdes estabelecidos;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 453. Ao Secretario Executivo incumbe:

| - dirigir, coordenar, controlar e orientar as atividades administrativas e de apoio
juridico, controle, acompanhamento e registro de feitos das respectivas unidades
administrativas;

Il - prestar assisténcia a chefia imediata em suas representacGes politicas e sociais,
bem como recepcionar autoridades com audiéncias marcadas;

Il - supervisionar e realizar atendimento e prestacdo de informacbes para dirimir
duvidas e orientacGes referentes as atividades e aos servicos prestados pelas respectivas
unidades administrativas;

IV - zelar pela capacitacdo de recursos humanos vinculados as respectivas unidades
administrativas, buscando garantir a qualidade da informacdo e a permanente atualizacao

dos sistemas de informac¢do do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 454. Ao Assessor Chefe de Razées compete:



|- coordenar, controlar e supervisionar as acdes de selecionar as decisdes judiciais
gue comportem a interposicdo dos recursos especial e extraordinario, bem como as acdes
de opor embargos de declaragao;

Il- coordenar e supervisionar a interposicdao dos respectivos agravos que viabilizem
0 processamento dos recursos excepcionais;

lIl - solicitar apoio a drgdos e nucleos no ambito do Ministério Publico e de outros
6rgaos de controle e fiscalizacdo, a fim de subsidiar-se de informacdes que contribuam para
o bom e regular exercicio de suas atribuicdes;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 455. Ao Assessor Chefe de Contrarrazées compete:

|- coordenar, controlar e supervisionar as ag¢des de elaborar contrarrazdes e
respostas aos recursos criminais e, excepcionalmente, aos recursos civeis, bem como de
contrarrazbes e respostas aos recursos extraordindrios oriundos das Turmas Recursais,
guando o Ministério Publico for recorrido;

Il- coordenar, controlar e acompanhar o andamento de processos correlatos as
atribuicdes da Coordenacao de Recursos Constitucionais e de interesse do Ministério
Publico, bem como alimentar o sistema interno de informacdes relativo a esses feitos;

lll- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 456. Ao Assessor Juridico lll incumbe:

| - realizar andlise e emissdo de pareceres em feitos internos, externos, noticias de
fato e outros procedimentos de atribuicdo do Procurador-Geral, no assessoramento de
atuacOes civel, criminal, recursos constitucionais e controle de constitucionalidade;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da Procuradoria-Geral nas assessorias
especializadas;

Il - prestar apoio técnico e juridico nas atividades desenvolvidas pelas Assessorias da
Procuradoria-Geral;

IV - realizar o acompanhamento das publica¢gdes de interesse da Unidade, nos érgaos
oficiais;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.



Art. 457. Ao Assessor Administrativo Il incumbe:

|- elaborar manifestagdes em procedimentos, processos administrativos e judiciais e
outros expedientes em curso na unidade a qual estd vinculado;

Il - prestar apoio técnico e administrativo nas atividades desenvolvidas na unidade a
gual esta vinculado;

Il - fazer estudos e pesquisas de assuntos administrativos de interesse da unidade a
qual esta vinculado;

IV - assessorar na elaboragao dos planos de agao e de atuagao do MPDFT;
V - assessorar na elaboragao e na execugao dos projetos institucionais;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 458. Ao Assessor Chefe Juridico Il incumbe:
| - assessorar na supervisdo das atividades de andlise e elaboracdo de manifestacdes
juridicas em documentos, procedimentos administrativos, processos judiciais, informacdes

técnico-juridicas e outros expedientes;

Il - assessorar no controle e no acompanhamento do tramite e no desenvolvimento
dos processos pertinentes a Unidade;

Ill - desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribuicdes
da unidade.

Art. 459.A0 Assessor Juridico Il incumbe:
| - assessorar na elaboracdao de manifestagdes técnicas e juridicas em documentos,
procedimentos administrativos, processos judiciais e outros expedientes em curso na

unidade a qual esta vinculado;

Il- realizar o acompanhamento das publicagdes de interesse da Unidade a qual esta
vinculado e nos drgdos oficiais;

Il - fazer estudos e pesquisas da legislacdo, doutrina e jurisprudéncia, mantendo
arquivo atualizado com assuntos de interesse da unidade a qual estd vinculado;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 460. Ao Assessor Administrativo | incumbe:



|- assessorar a Unidade administrativa a qual estd vinculado na coordenacao, andlise,
na supervisdo e na execucdo de atividades de apoio técnico e administrativo;

Il - realizar pesquisa e coleta de informacdes que subsidiem as manifestacdes em
procedimentos, processos administrativos e outros expedientes da Unidade administrativa a
qual esta vinculado;

Ill- realizar andlise e parecer em documentos e processos administrativos;

IV- realizar diligéncias inerentes aos trabalhos da Unidade administrativa a qual esta
vinculado;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 461. Ao Assessor de Apoio Técnico Il compete:

|- assessorar a Unidade a qual estad vinculado na coordenacdo, na andlise, na
supervisdo e na execucdo de atividades de apoio técnico especializado;

Il - realizar estudos, coleta de informacgdes e tratamento de dados que subsidiem nas
manifesta¢cdes em procedimentos de gestao administrativa e na execugdo das atividades da

unidade a qual estd vinculado;

Ill - realizar atendimento e prestar informacGes técnicas sobre as atividades
desenvolvidas pela unidade de sua atuacao;

IV - assessorar na elaboracdo e na execucdo de planos de trabalho e projetos da unidade
a qual estd vinculado;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as atribui¢des
da unidade.

Art. 462-A. Ao Assessor Chefe Ill incumbe:
|- dirigir e coordenar as atividades especificas de competéncia da unidade;

Il - dirigir e coordenar a coleta de informacdo e a elaboracdo de relatérios que
permitam a definigdo e a tomada de decisdo nas atribui¢des de sua competéncia;

lIl - assessorar a elaboracdo de portarias, normas e regulamentacdes da unidade a
qual esta vinculado;

IV - assessorar andlise e elaboragdo de parecer em documentos e processos;

V-  zelar pela qualidade e integridade da informacgdo e pela permanente atualizacdo
dos sistemas de informacao vinculados a sua unidade;



VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade

Art. 462.A0 Assessor Chefe Il incumbe:

|- coordenar, planejar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades
especificas de competéncia da Unidade;

Il - coordenar, controlar e supervisionar a coleta de informacbes e elaboracbes de
relatéorios que permitam a definicdo e a tomada de decisdo nas atribuicbes de sua

competéncia;

lll - prestar assessoramento na elaboracdo de portarias, normas e regulamentac¢des da
Unidade a qual estd vinculado;

IV - assessorar na realizacdo de anadlise e de parecer em documentos e processos;

V- zelar pela qualidade e integridade da informacdo e pela permanente atualizacdo
dos sistemas de informagao vinculada a sua unidade;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 463. Ao Assessor Chefe incumbe:

|- coordenar e planejar a execucdo das atividades especificas de competéncia da
Unidade;

Il - realizar e acompanhar a coleta de informacdes e elaboracdes de relatérios que
permitam a definicdo e a tomada de decisdo nas atribui¢cdes de sua competéncia;

[l - prestar assessoramento na elaboracdo de portarias, normas e regulamentacdes
da Unidade a qual estd vinculado;

IV - realizar andlise e parecer em documentos e processos;

V- realizar pericias e diligéncias inerentes aos trabalhos da Unidade a qual estd
vinculado;

VI - zelar pela qualidade e integridade da informacdo e permanente atualizacdo dos
sistemas de informacdo vinculada a sua Unidade;

VIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.



Art. 464. Ao Chefe de Divisdo, ao Subsecretdrio e ao Diretor de Cartério de
Promotoria de Justi¢a incumbe:

|- planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas e
especificas de competéncia de sua Unidade;

Il - submeter a chefia imediata os planos de trabalho, bem como os relatdrios
gerenciais e analiticos das atividades desenvolvidas na Unidade;

Il - assistir o chefe imediato em assuntos de competéncia da respectiva Unidade;

IV- zelar pela qualidade e integridade da informagdao e permanente atualizagdao dos
sistemas de informacdo vinculada a sua Unidade;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 465.A0 Diretor de Cartério Adjunto de Promotoria de Justiga incumbe:

|- acompanhar e supervisionar as atividades administrativas e especificas de
competéncia de sua Unidade;

Il - submeter a chefia imediata os planos de trabalho, bem como os relatdrios
gerenciais e analiticos das atividades desenvolvidas na Unidade;

Il - assistir o chefe imediato em assuntos de competéncia da respectiva Unidade;

IV- zelar pela qualidade e integridade da informacdo e permanente atualizacdo dos
sistemas de informacdo vinculada a sua Unidade;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 466. Ao Chefe de Se¢ao incumbe:

| - coordenar as atividades especificas de competéncia da Unidade;

Il - controlar e garantir que a legislagdo, normas e regulamentos, pertinentes a
execucao das atividades da Unidade, sejam respeitadas, e dar o tratamento adequado ao seu

descumprimento;

Il - analisar e realizar, perante a chefia imediata, os ajustes necessdrios a
racionaliza¢do dos trabalhos afetos a Unidade, propostos pelas unidades subordinadas;

IV - supervisionar a utilizacdo dos bens mdveis, equipamentos e instalagdes;



V - supervisionar e manter os sistemas de informacdo utilizados em sua Unidade
permanentemente atualizados, verificando constantemente a integridade dos dados;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 467.A0 Assessor Chefe Juridico | incumbe:

| - supervisionar as atividades de analise e elaboracdo de manifestacdes juridicas em
documentos, procedimentos administrativos, processos judiciais, informacbes técnico-
juridicas e outros expedientes;

Il - assessorar na elaboracdo e na analise de manifestacées juridicas em documentos,
procedimentos administrativos, processos judiciais e outros expedientes em curso na

Unidade a qual esta vinculado;

[ll- controlar e acompanhar o tramite e o desenvolvimento dos processos
pertinentes a Unidade;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 468. Ao Assessor Juridico | incumbe:

|- assessorar na elaboracdo e na analise de manifestacdes técnicas e juridicas em
documentos, procedimentos administrativos, processos judiciais e outros expedientes em
curso na Unidade a qual estd vinculado;

Il - prestar assessoramento na elaboracdo de relatérios, despachos e expedientes;

[ll - realizar diligéncias inerentes aos trabalhos da Unidade a qual esta vinculado;

IV- fazer estudos e pesquisas de informacdes, legislacdo, doutrina e jurisprudéncia,
gue subsidiem as manifestagGes nos feitos em tramitacdo na Unidade a qual estd vinculado;

V- manter arquivo atualizado com manifestacdes e assuntos de interesse da
Unidade;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 469-A. Ao Assessor Chefe de Apoio Técnico compete:

|- coordenar a Unidade na coleta de informacgdes e na elaboracdes de relatérios que
respaldem a definicdo e a tomada de decisdo nas atribuicdes de sua competéncia;

Il- realizar atendimento e prestar informagdes técnicas sobre as atividades
desenvolvidas pela unidade de sua atuacgao;



Il - assessorar nas demandas técnico-administrativas e nas matérias de sua
especialidade;

IV - realizar estudos e pesquisas relacionados as matérias e especialidades da unidade
a qual esta vinculada, elaborando pareceres técnicos;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuices da unidade.

Art. 469. Ao Assessor de Apoio Técnico incumbe:

|- assessorar a Unidade na coleta de informacOes e elaboracdes de relatérios que
permitam a definicdo e a tomada de decisdo nas atribui¢cdes de sua competéncia;

Il - elaborar planos de trabalho e projetos demandados pela chefia superior;

[l - assessorar a chefia imediata nas a¢des técnico e administrativas e nas matérias
de sua especialidade;

IV- realizar estudos e pesquisas relacionados as matérias e especialidades da
unidade a qual estd vinculada, elaborando pareceres técnicos;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicdes da unidade.

Art. 470. Ao Assessor Chefe de Apoio Operacional incumbe:

|- assessorar no planejamento, coordenacdo e supervisdo das atividades especificas
de competéncia da Unidade;

Il - coordenar e supervisionar a coleta de informacdes e elaboracdes de relatdrios que
permitam a definigdo e a tomada de decisdo nas atribui¢des de sua competéncia;

Il - prestar assessoramento na elaboragdo de portarias, normas e regulamentagdes;

IV- coordenar e fazer cumprir as acdes administrativas determinadas pela Chefia
imediata;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 471. Ao Assessor de Apoio Operacional incumbe:

|- realizar as agBes administrativas e especificas de competéncia da Unidade
determinadas pela Chefia;



Il- prestar assessoramento na elaboragdo de portarias, normas e regulamentagoes;
[l - elaborar planos e projetos demandados pela chefia superior;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 472. Ao Subsecretario de Administrac¢ao Il incumbe:

|- coordenar e supervisionar as acoes de controle, de recebimento e remessa de
correspondéncia e expediente, bem como de classificacdo, de autuacdo, de registro e de
distribuicdo dos feitos externos e internos e de documentos diversos em andamento no
gabinete de sua Unidade administrativa, garantindo a qualidade da informacdo;

Il - supervisionar e fazer cumprir as atividades de apoio administrativo da sua
Unidade;

lll - controlar a organizacdo da agenda de sessdes, reunides, audiéncias, oitivas e
despachos da sua Unidade administrativa, bem como coordenar os servicos de recepgao e

assisténcia as pessoas;

IV- coordenar e controlar os servicos de copa quando das reunides, despachos,
audiéncias e realizagdes de eventos da sua Unidade administrativa;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 472-A. Ao Assessor Chefe de Controle de Bens Imdveis incumbe:

|- assessorar a unidade na coleta de informacgdes e na elaboracdo de relatérios que
permitam a definicdo e a tomada de decisdo relacionada a sua competéncia;

Il - organizar e manter atualizada a documentagao dos bens imdveis da Unidao cedidos
ao MPDFT, bem como manter atualizados os registros nos sistemas da Secretaria do

Patrimonio da Unido;

Il - identificar, em conjunto com os érgdos competentes, possiveis areas de expansao
para atender as necessidades do MPDFT;

IV - controlar a gestdo dos termos de permissdo de uso gratuito e com 06nus, e dos
termos de cessdo de direito real de uso, dos contratos de cessao de uso, e dos contratos de
locagdo de imdbveis;

V - acompanhar a gestao dos contratos de seguro dos iméveis utilizados pelo MPDFT;

VI - realizar:



a) a gestdo administrativa dos contratos de fornecimento de energia elétrica e
abastecimento de dgua e esgotamento sanitario;

b) o cadastramento dos imdveis da Unido cedidos ao MPDFT nos sistemas da
Secretaria do Patrimdnio da Unido.

VIl - coordenar as vistorias periédicas nos lotes da Unido cedidos ao MPDFT, bem
como auxiliar a solicitacdo da demarcacdo desses lotes com a Terracap e a contratacdo para

fecha-los e identifica-los;

VIl - desempenhar outras atividades que l|he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 473. Ao Chefe de Setor, Assistente Técnico Chefe e ao Assistente Chefe il
incumbe:

|- controlar e acompanhar a execugao das atividades especificas de competéncia da
Unidade;

Il - fazer cumprir a legislacdo, normas e regulamentos pertinentes a execu¢ao das
atividades da Unidade;

[l - propor medidas que visem a racionalizagao dos trabalhos afetos a Unidade sob
sua chefia;

IV- zelar pela correta utilizacdo dos bens mdveis, equipamentos e instalacdes sob
sua responsabilidade;

V - manter os sistemas de informacdo utilizados em sua Unidade permanentemente
atualizados, respondendo pela integridade dos dados;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 474. Ao Assistente Juridico Il incumbe:

|- prestar assisténcia técnico-juridica, assegurando a aplicagdo de recursos
especializados necessarios ao perfeito funcionamento da Unidade administrativa;

Il - elaborar relatérios, despachos e expedientes na sua area de atuacdo, fornecendo
as informacgdes técnico-juridicas solicitadas;

Ill- fazer estudos e pesquisas de informacgdes, legislacdo, doutrina e jurisprudéncia,
gue subsidiem as manifesta¢des nos feitos em tramitacdo na Unidade, mantendo arquivo

atualizado com assuntos de interesse da Unidade;

IV- manter permanentemente atualizados os sistemas de informagao do MPDFT;



V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 475. Ao Assistente Técnico Il incumbe:

|- prestar assisténcia técnico-administrativa, assegurando a aplicacdo de recursos
especializados necessarios ao perfeito funcionamento da Unidade administrativa;

Il - elaborar relatérios, despachos e expedientes na sua area de atuacdo, fornecendo
as informacdes técnicas solicitadas, mantendo arquivo atualizado com assuntos de interesse

da Unidade;

Ill- realizar estudos e pesquisas relacionados as matérias e especialidades da
unidade a qual estd vinculada, elaborando pareceres técnicos;

IV- manter permanentemente atualizados os sistemas de informacao do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 476. Ao Subsecretario de Administragdo | incumbe:

|- controlar e acompanhar as acdes de recebimento, de classificagcdo, de autuacao,
de registro e de distribuicdo dos feitos externos e internos e de documentos diversos em
andamento no gabinete de sua Unidade administrativa, garantindo a qualidade da
informacao;

Il - controlar e orientar a juntada de documentos em tramitacdo na Unidade, bem
como gerenciar o arquivo de correspondéncias, manifestacdes e expedientes, zelando pelo
sigilo demandado;

Il - realizar as atividades de apoio administrativo da sua Unidade;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 477. Ao Assistente Juridico | incumbe:
|- realizar pesquisas, estudos técnico-juridicos e levantamento de informacées,
demandado pela chefia da Unidade, para subsidiar a elaboracdo de relatdrios, despachos e

expedientes de competéncia de sua Unidade;

Il - prestar assisténcia nas a¢des de diligéncias a serem realizadas pela Unidade a qual
esta vinculada;

Il - tomar atermo as audiéncias e oitivas, preparando os documentos necessarios;



IV- manter permanentemente atualizados os sistemas de informacdao do MPDFT;

V- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 478. Ao Assistente Técnico | incumbe:

|- realizar atividades técnicas especificas da Unidade, zelando para o cumprimento
dos prazos estabelecidos pela chefia;

II-  manter permanentemente atualizados os sistemas de informacdo do MPDFT;

Ill - prestar assisténcia de apoio administrativo a chefia imediata da Unidade a qual
esta vinculado;

IV- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribuig¢des da unidade.

Art. 479. Ao Assistente Técnico Operacional compete:
|- coordenar, dirigir e/ou orientar os trabalhos de equipe sob sua responsabilidade;

Il - executar as atividades de apoio e acompanhamentos de dados, bem como as
diligéncias externas, de carater ostensivo ou ndo, nos termos dos procedimentos correlatos;

[l - promover ac¢Bes de seguranca aproximada quando do traslado de membros e/ou
servidores e/ou pessoas especialmente designadas em deslocamentos oficiais e/ou

inerentes ao servigo;

IV - desempenhar outras atividades compativeis com a funcdo de agente de seguranca
gue lhe forem determinadas.

Art. 480.Ao Chefe de Servigo e ao Assistente Chefe Il incumbe:

|- supervisionar e orientar a execucdo dos servicos especificos de competéncia da
Unidade;

Il - fazer cumprir a legislagdo, normas e regulamentos pertinentes a execuc¢ao dos
servicos da Unidade;

lll- propor medidas que visem a racionalizagao dos trabalhos afetos a Unidade sob
sua chefia;

IV- zelar pela correta utilizacdo dos bens mdveis, equipamentos e instalacdes sob
sua responsabilidade;



V- manter os sistemas de informacado utilizados em sua Unidade permanentemente
atualizados, respondendo pela integridade dos dados;

VI- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribuicGes da unidade.

Art. 481. Ao Chefe de Secretaria incumbe:

| - organizar, controlar e manter informado o Secretario sobre a agenda de reunides,
audiéncias e despachos, bem como recepcionar as pessoas que se dirigirem a Unidade;

Il - coordenar, controlar, supervisionar e executar os servicos de apoio
administrativos de competéncia da sua Unidade;

Il - prestar assisténcia direta ao Secretario;

IV- manter os sistemas de informagdao permanentemente atualizados, realizando os
registros determinados pela chefia imediata ou por normas estipuladas pela Administracao
Superior, buscando zelar sempre pela integridade e qualidade dos dados;

V- desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 482. Ao Secretario Administrativo incumbe:

| - organizar, controlar e manter informados os Promotores de Justica e chefia da
Unidade sobre a agenda de reunides, audiéncias, oitivas e despachos;

Il - recepcionar e assistir as pessoas com audiéncia marcada;

lll - receber, preparar e encaminhar correspondéncias, processos administrativos e
documentos, realizando os devidos registros nos sistemas informatizados de controle,
mantendo organizado o arquivo geral de documentos;

IV - controlar e executar os servicos de apoio administrativos de competéncia da sua
Unidade;

V - prestar assisténcia direta a chefia da Unidade;

VI- controlar a tramitacdo e acompanhar os feitos externos, internos e
requerimentos, de interesse e competéncia da Promotoria ou Unidade a qual esta vinculada,
observando os atos e ocorréncias praticados pelo Promotor de Justica ou pela chefia da
Unidade;

VIl - manter os sistemas de informag¢dao permanentemente atualizados, realizando os
registros determinados pela chefia imediata ou por normas estipuladas pela Administragao
Superior, buscando zelar sempre pela integridade e qualidade dos dados;



VIIl - desempenhar outras atividades que |he forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.

Art. 483. Ao Auxiliar Técnico incumbe:

| - auxiliar a Unidade a qual esta vinculado na realizacdo de suas atividades por meio
de conhecimentos técnicos especificos;

II- zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos e instalacbes sob sua
responsabilidade para a realizacdo de seus servicos;

lll- propor medidas que visem a racionalizacdo dos recursos e melhor
operacionalizagao dos trabalhos afetos a Unidade administrativa;

IV- manter permanentemente atualizados os sistemas de informa¢ao do MPDFT
afetos a seus servigos;

V - prestar atendimento ao publico para informagdes afetas ao seu conhecimento
técnico especifico;

VI- desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas atinentes as
atribui¢des da unidade.
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