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ANEXO |
REGIMENTO INTERNO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MPM

TiTULO |
DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA MILITAR

Art. 1° A Procuradoria-Geral de Justica Militar (PGJM) possui a seguinte
estrutura administrativa:

| — Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar;

Il — Gabinete do Vice-Procurador-Geral de Justica Militar;

IIl — Gabinete dos Subprocuradores-Gerais de Justica Militar;
IV — Secretaria da Procuradoria-Geral de Justica Militar.

CAPIiTULO |
DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA MILITAR

Art. 2° O Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar possui a
seguinte estrutura:

| — Chefia de Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar para
Assuntos Administrativos:

a) Secretaria do Gabinete do Procurador-Geral.

Il — Chefia de Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar para
Assuntos Juridicos:

a) Assessoria Juridica do Procurador-Geral.
[Il — Ouvidoria do Ministério Publico Militar:
a) Ouvidoria das Mulheres.

IV — Secretaria de Direitos Humanos, Direito Humanitario e Relacbes
Internacionais;

V — Secretaria de Pesquisa e Apoio a Investigagéao;
VI- Secretaria de Promocéao dos Direitos das Vitimas;
VIl — Secretaria de Relagdes Institucionais;

VIl — Secretaria de Comunicacgao Institucional,

IX — Secretaria de Cerimonial;

X — Escritorio de Protecao de Dados Pessoais;
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Secao |
Da Chefia de Gabinete do Procurador-Geral de Justi¢ca Militar para

Assuntos Administrativos

Art. 3° A Chefia de Gabinete para Assuntos Administrativos (CH-GAB)
compete:

| — assistir o Procurador-Geral em suas fungdes institucionais e no
cumprimento de sua agenda de trabalho;

Il — prestar assessoramento ao Procurador-Geral no planejamento e na
elaboragao de diretrizes administrativas e no desempenho de suas funcdes de
representacao oficial e social,

Il — analisar, selecionar e remeter as unidades competentes os assuntos
e expedientes encaminhados ao Gabinete;

IV — coordenar as unidades de assessoramento administrativo que
integram o Gabinete;

V — promover estudos e pesquisas de interesse do Procurador-Geral e
conforme sua orientagao;

VI — desempenhar outras atribuicées determinadas pelo Procurador-Geral
de Justica Militar.

Art. 4° A Secretaria do Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar
(SEC-PG) compete:

| — prestar assisténcia direta e imediata ao Procurador-Geral,

Il — receber, analisar, preparar e encaminhar as correspondéncias e o0s
expedientes oficiais do Gabinete, e manter arquivo atualizado e sob seu
controle;

IIl — organizar a agenda de audiéncias, reunides, despachos e viagens do
Procurador-Geral,

IV — promover pesquisas de interesse do Procurador-Geral e conforme
sua orientacao;

VV — proceder ao acompanhamento das publicagcbes e assuntos de
interesse do Procurador-Geral;

VI — assistir as pessoas com audiéncias marcadas;

VIl — exercer outras atribuicbes determinadas pelo Procurador-Geral de
Justica Militar.

§ 1° A Secretaria do Gabinete incumbe as atividades de apoio
administrativo ao Conselho Superior do Ministério Publico Militar.

§ 2° Compete também a Secretaria do Gabinete o apoio administrativo a
Chefia de Gabinete para Assuntos Juridicos, bem como o apoio administrativo a
execugao das atribuicdes do Vice-Procurador-Geral de Justica Militar.
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Secaol ll
Da Chefia de Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar para

Assuntos Juridicos

Art. 5° A Chefia de Gabinete para Assuntos Juridicos (CH-GAB-JUR)
compete:

| — prestar assessoramento ao Procurador-Geral no desempenho de suas
atribuicoes finalisticas;

Il — coordenar e analisar os trabalhos realizados pela Assessoria Juridica
do Procurador-Geral de Justica Militar;

Il — acompanhar os assuntos e o cumprimento das decisdes emanadas
pelo Procurador-Geral;

IV — promover estudos e pesquisas de interesse do Procurador-Geral e de
acordo com sua orientagao;

VV — acompanhar e coordenar os assuntos de interesse do Procurador-
Geral em tramitagdo em outras unidades do Ministério Publico Militar ou em
orgao do Poder Judiciario, Legislativo ou Executivo, afetos a atividade
finalistica;

VI — desempenhar outras atribuicbes determinadas pelo Procurador-Geral
de Justica Militar.

Art. 6° A Assessoria Juridica do Procurador-Geral de Justica Militar
(AssedJurPGJM) compete:

| — proceder a analise técnico-juridica de documentos e feitos judiciais e
extrajudiciais de atribuicdo do Procurador-Geral e produzir as minutas
respectivas;

Il —acompanhar a tramitagcéo de feitos de interesse do Procurador-Geral e
do Ministério Publico Militar;

Il — realizar pesquisas e estudos e elaborar relatérios e pareceres para
fornecer subsidios ao Procurador-Geral em sua atuacao finalistica;

IV — acompanhar a legislagéo, doutrina e jurisprudéncia de interesse do
Procurador-Geral;

V — exercer outras atribuicbes correlatas determinadas pelo Procurador-
Geral.

Secgao lll

Da Ouvidoria do Ministério Publico Militar

Art. 7° A Ouvidoria do Ministério Publico Militar (OUVID), vinculada ao
Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar, tem por finalidade propiciar a
comunicacao direta entre o cidadao e a Instituicdo, por meio do recebimento de
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criticas, reclamacgdes, sugestdes, elogios ou consultas sobre as atividades do
MPM.

Art. 8° As competéncias da Ouvidoria encontram-se disciplinadas em
portaria, e poderdo ser detalhadas em regimento interno préprio, a critério do
Procurador-Geral e do membro ocupante do cargo de Ouvidor.

Art. 9° A Ouvidoria das Mulheres (ODM) tem por objetivo principal
estabelecer um canal especializado de recebimento e encaminhamento as
autoridades competentes das demandas relacionadas a violéncia contra a
mulher, e suas competéncias encontram-se disciplinadas em portaria
especifica.

Art. 10. A Ouvidoria das Mulheres atuara em regime de cooperagdo com a
Ouvidoria Nacional e demais unidades do Ministério Publico Brasileiro.

Segao IV
Da Secretaria de Direitos Humanos, Direito Humanitario e Relagées

Internacionais

Art. 11. A Secretaria de Direitos Humanos, Direito Humanitario e Relacdes
Internacionais (SDHRI), unidade de apoio vinculada ao Gabinete do
Procurador-Geral de Justica Militar, compete auxiliar e assessorar o
Procurador-Geral na formulagdo de politicas e diretrizes voltadas a promogao
dos Direitos Humanos e do Direito Humanitario no ambito de atuacdao do
Ministério Publico Militar, bem como na articulacdo, nacional ou internacional,
com oOrgédos publicos ou entidades privadas para a realizagdo de iniciativas e
projetos e a celebrag&o de acordos de cooperagdo ou congéneres afetos a sua
competéncia.

Art. 12. As competéncias da SDHRI encontram-se disciplinadas em
portaria.

SegaoV
Da Secretaria de Pesquisa e Apoio a Investigagcao

Art. 13. A Secretaria de Pesquisa e Apoio a Investigacdo (SPAI) é 6rgao
de assessoramento técnico do Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar
e presta apoio ao PGJM e aos demais membros do Ministério Publico Militar
nos feitos judiciais e extrajudiciais, conforme o catalogo de servigos contidos na
plataforma de Pedido de Apoio a Investigagao (PAl).

Art. 14. A estrutura e as atribuicdes da Secretaria de Pesquisa e Apoio a
investigacao sao disciplinadas em regimento proprio.
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Secao VI

Da Secretaria de Promocao dos Direitos das Vitimas

Art. 15. A Secretaria de Promocéo dos Direitos das Vitimas (SPDV),
unidade de apoio vinculada ao Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar,
compete auxiliar e assessorar o Procurador-Geral na formulagao de politicas e
diretrizes voltadas a promocao dos direitos das vitimas no ambito de atuacéo do
Ministério Publico Militar, bem como na articulagdo, nacional ou internacional,
com 6rgéos publicos ou entidades privadas para a realizagdo de iniciativas e
projetos.

Art. 16. As competéncias da SPDV encontram-se disciplinadas em
portaria especifica.

Secgao Vil

Da Secretaria de Relagodes Institucionais

Art. 17. A Secretaria de Relacdes Institucionais possui em sua estrutura a
Assessoria Parlamentar.

Art. 18. A Secretaria de Relagdes Institucionais (SRI), subordinada ao
Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar, tem por finalidade gerenciar a
interlocucdo com os orgaos da Administragdo Publica, a sociedade civil, o
Congresso Nacional, o Ministério Publico, os Poderes Judiciario e Executivo e
as Organizagdes Militares, bem como coordenar a informagéo publica e as
acgdes institucionais nas ceriménias oficiais, cabendo-lhe ainda:

| — assistir o Procurador-Geral de Justica Militar, no desempenho de suas
fungdes, na interlocugcdo com Orgaos publicos integrantes dos poderes
Legislativo, Executivo e Judiciario de todas as esferas da federacéo;

Il — assistir o Procurador-Geral de Justica Militar, no desempenho de suas
fungdes, no dialogo com as autoridades militares e com a sociedade civil;

Il — elaborar e monitorar proposi¢oes legislativas, elaborar e apresentar
notas e estudos técnicos, com vistas ao aprimoramento do instrumental
necessario a atuacdo do Ministério Publico Militar, e fornecer subsidios e
informacdes técnicas para a atuagao do Procurador-Geral de Justica Militar;

IV — atuar junto ao Congresso Nacional no monitoramento de proposi¢des
legislativas de interesse do Ministério Publico Militar, sob a orientacédo do
Procurador-Geral de Justi¢a Militar;

V — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade,
determinadas pelo Procurador-Geral de Justica Militar.

Art. 19. A Assessoria Parlamentar compete:
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| — assistir o Secretario de Relagdes Institucionais na elaboragao e
monitoramento de proposi¢des legislativas em tramitagdo junto ao Congresso
Nacional;

Il — assistir o Secretario de Relagdes Institucionais na elaboracédo e
apresentacdo de notas e estudos técnicos ao Congresso Nacional e fornecer
subsidios e informagdes técnicas para a atuacdo do Procurador-Geral de
Justica Militar;

Il — assistir o Secretario de Relagdes Institucionais na interlocucdo do
Ministério Publico Militar com o Congresso Nacional,

IV — assistir o Secretario de Relagdes Institucionais no mapeamento dos
grupos de interesse e fornecer subsidios técnicos para a elaboragdo de
estratégias de atuacdo em relagdo as proposigdes legislativas de interesse do
Ministério Publico Militar;

V — coletar e manter atualizado banco de dados das proposi¢cdes
legislativas de interesse do Ministério Publico Militar;

VI — articular as agendas necessarias para o0 avan¢o da tramitagéo das
proposigdes legislativas de interesse do Ministério Publico Militar;

VIl — promover o acesso do Procurador-Geral de Justica Militar, do Vice-
Procurador-Geral de Justica Militar e demais membros da Instituicdo as Casas
Legislativas;

VIl — assessorar e acompanhar o membro do MPM indicado a vaga do
Conselho Nacional do Ministério Publico (CNMP) durante a tramitacdo de sua
indicacdo no Senado Federal;

IX — assessorar o Secretario de Relagbes Institucionais nas questbes
relativas ao orgamento publico, como o monitoramento das matérias
orgcamentarias, apresentacdo de emendas, articulagdo das agendas
necessarias a aprovagao das matérias orcamentarias de interesse da
Instituicdo, entre outras atividades;

X — desempenhar outras atividades inerentes a sua finalidade,
determinadas pelo Secretario de Relagdes Institucionais, para atendimento as
orientacbes emanadas do Procurador-Geral de Justica Militar.

Secao VI

Da Secretaria de Comunicagao Institucional

Art. 20. A Secretaria de Comunicagao Institucional (SECOM), vinculada
ao Gabinete do Procurador-Geral de Justi¢ca Militar, possui a seguinte estrutura:

| — Coordenadoria de Comunicacao:
a) Secao de Comunicacgao Digital:
a.1) Setor de Criagao;
Il — Setor de Apoio Operacional.
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Art. 21. A Secretaria de Comunicacéo Institucional compete propor
politicas de comunicacdo social no ambito do Ministério Publico Militar, bem
como planejar, coordenar e acompanhar o processamento e a difusdo de
informagdes de interesse da Instituigcdo, cabendo-lhe:

| — elaborar, manter e executar a Politica de Comunicacdo Social do
Ministério Publico Militar;

Il — redigir, produzir e divulgar, por determinagdo do Procurador-Geral, e
apo0s sua aprovagao, notas oficiais e outros materiais jornalisticos e
audiovisuais de interesse institucional,

Il — coordenar a cobertura jornalistica e audiovisual dos eventos oficiais
do Ministério Publico Militar, bem como assistir os membros quando em
pronunciamentos a imprensa,;

IV — prestar assisténcia as unidades do Ministério Publico Militar na
divulgacao de material jornalistico e audiovisual,

V — monitorar a repercussao do material divulgado sobre o MPM;

VI — criar, manter e gerir as paginas eletrénicas (internet e intranet), bem
como as midias sociais do MPM;

VIl — gerir as informacgdes disponibilizadas no Portal da Transparéncia do
MPM;

VIl — gerenciar e responder as demandas recebidas com base na Lei de
Acesso a Informacéao (LAI) reportando-se, quando necessario, ao Diretor-Geral,

IX — coordenar a publicacéo das edi¢gdes da Revista do Ministério Publico
Militar;

X — coordenar a producéao grafica do MPM,;

XI — desempenhar outras atribuicées correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 22. A Coordenadoria de Comunicagdo compete:

| — elaborar e proceder a divulgacdo de todo material informativo de
natureza institucional;

Il — compor a sintese diaria com as matérias de interesse da Instituicdo
publicadas em jornais oficiais e promover a sua distribuicéo;

Il — proceder a analise diaria das matérias relevantes para a Instituicao
veiculadas na Imprensa Nacional e divulga-las internamente;

IV — publicar material referente a atuagdo do MPM destinado ao publico
externo e ao publico interno;

V — redigir e revisar textos institucionais;

VI — realizar as atividades de insercdo de conteudo nas paginas
eletrénicas institucionais do MPM, internet e intranet;

VIl — realizar as atividades de gestdo e manutencéo das midias sociais do
MPM;
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VIl — desempenhar outras competéncias correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Art. 23. A Secdo de Comunicacdo Digital compete:

| — desenvolver e manter as paginas eletronicas institucionais do MPM,
Internet e Intranet;

Il — criar, produzir e editar videos institucionais;
Il — produzir e editar material fotografico;
IV — coordenar as atividades de criacdo de produtos;

V — desempenhar outras competéncias correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Art. 24. Ao Setor de Criagao compete:

| — criar produtos de apresentacdo grafica e audiovisual utilizados no
ambito da Instituicao;

Il — desenvolver elementos para a formagao da identidade visual da
Instituicao;

Il — desenvolver projetos e realizar trabalhos de natureza editorial,

IV — executar e acompanhar as atividades de criagdo, diagramacgao e
impressao do material grafico institucional;

V — desempenhar outras competéncias correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Art. 25. Ao Setor de Apoio Operacional compete:

| — prestar assisténcia em todas as atividades, processos e expedientes
de natureza administrativa da SECOM;

Il — manter e gerir o Portal da Transparéncia do MPM;

Il — gerenciar e responder as demandas recebidas com base na Lei de
Acesso a Informacao (LAI);

IV — analisar a imagem institucional nas midias sociais;

V — acompanhar e dar andamento as demandas recebidas nos canais de
solicitacao de servicos a SECOM,;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secgao IX

Da Secretaria de Cerimonial

Art. 26. A Secretaria de Cerimonial (SCER) possui a seguinte estrutura:
| — Divisdo de Cerimonial e Eventos:

a) Secao de Cerimonial;

b) Secao de Eventos.
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Art. 27. A Secretaria de Cerimonial (SCER) é responsavel pelo
planejamento, organizagdo, apoio operacional e logistico dos eventos
institucionais do Ministério Publico Militar (MPM), cabendo-lhe:

| — planejar, organizar e acompanhar as solenidades e eventos, bem
como organizar as atividades sociais e outras de carater comemorativo
institucional e expedir orientagdes e checklists as unidades internas envolvidas
e aos demais setores do MPM;

Il — providenciar, com a participagcao da Secretaria de Policia Institucional,
guardas e escoltas de honra para as autoridades em solenidades e ocasides
especiais, notadamente quando nao houver Assessoria Militar;

Il — zelar pela apresentagao dos simbolos nacionais e institucionais e dos
ambientes onde ocorrem os eventos e recepgdes a cargo do MPM;

IV — acompanhar a agenda dos eventos internos e externos e das viagens
do Procurador-Geral de Justica Militar ou do representante por ele indicado,
bem como acompanha-lo em viagens, quando se fizer necessario;

V — organizar, nas Procuradorias de Justica Militar e nos Oficios de
Representacao do MPM, a realizacédo de eventos;

VI — recepcionar as autoridades nacionais e estrangeiras, quando em
visita ao Procurador-Geral;

VIl — manifestar-se quanto as regras de cerimonial e protocolo para os
membros do Ministério Publico Militar;

VIl — desempenhar outras atividades compativeis suas atribui¢des.
Art. 28. A Divisdo de Cerimonial e Eventos compete:

| — organizar e supervisionar as solenidades e eventos promovidos pelo
MPM;

Il — expedir convites e gerenciar as confirmagdes das cerimbnias e
solenidades;

Il — desempenhar outras competéncias correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Art. 29. A Secdo de Cerimonial compete:

| — manter articulagdo com o cerimonial de outros orgaos e Poderes,
realizando contatos prévios e visitas, quando da participacado de autoridades do
MPM em eventos externos, enfatizando as questdes protocolares;

Il — organizar a agenda de eventos externos do Procurador-Geral da
Justica Militar;

Il — acompanhar o Procurador-Geral da Justica Militar nas diversas
solenidades, eventos e atos oficiais e protocolares;

IV — realizar visita precursora nos locais a serem visitados pelo
Procurador-Geral e propor os ajustes necessarios;

V — elaborar o roteiro das solenidades e listas de autoridades, organizar a
estrutura das mesas de honra e reserva dos assentos, zelar pela ordem de
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precedéncia de membros e demais autoridades com atencao as peculiaridades
de cada evento;

VI — atender as solicitagcbes e dar pareceres quanto as regras de
cerimonial e protocolo para os membros do MPM;

VIl — desempenhar outras competéncias correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Art. 30. A Secdo de Eventos compete:
| — viabilizar a infraestrutura necessaria para a realizagao de eventos;

Il — acompanhar a agenda de eventos de iniciativa do MPM, utilizagao de
auditorios, areas de recepgéo, entre outros espagos de uso comum que sirvam
para a realizacdo de eventos;

Il — supervisionar o pessoal encarregado do apoio aos eventos e
reunioes;

IV — prover a logistica de organizagdo, preparagdo e organizagdo dos
eventos promovidos pelo Ministério Publico Militar;

V — prestar apoio logistico aos eventos realizados por outras instituigdes
nas instalagées do Ministério Publico Militar;

VI — zelar pela conservacdo do auditério e dos demais espacos
destinados a eventos, sob responsabilidade da SCER, incluidos os bens
patrimoniais e as questbes referentes a manutencdo dos locais e a
operacionalizagao dos equipamentos e materiais disponiveis;

VIl — desempenhar outras competéncias correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Segao X

Do Escritério de Prote¢ao de Dados Pessoais

Art. 31. O Escritério de Protegao de Dados Pessoais (EPDP), coordenado
pelo Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, € unidade integrante do
Gabinete do Procurador-Geral de Justica Militar, responsavel pela governanga
em protecdo de dados pessoais, planejamento, coordenagdo, monitoramento e
controle das agbes de conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais, e destina-se a fornecer apoio técnico e administrativo para a
implementagao da Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais.

Paragrafo unico. O EPDP é composto por:

| — Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais;

Il — Assessoria de Protegao de Dados Pessoais e Privacidade (ASSPRO).

Art. 32. As competéncias do EPDP, do Encarregado e da ASSPRO
encontram-se disciplinadas em portaria especifica.
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CAPITULO Il
DO GABINETE DO VICE-PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA MILITAR

Art. 33. O Gabinete do Vice-Procurador-Geral de Justica Militar é
encarregado das fungdes institucionais do Procurador-Geral de Justica Militar
na auséncia deste, bem como do gerenciamento das atividades de
coordenacao administrativa das Assessorias Juridicas dos Gabinetes dos
Subprocuradores-Gerais.

Art. 34. Ao Gabinete do Vice-Procurador-Geral de Justica Militar é
vinculada a Coordenadoria dos Assessores Juridicos dos Gabinetes dos
Subprocuradores-Gerais de Justica Militar (CAJ-PGJM).

Art. 35. Compete a Coordenadoria dos Assessores Juridicos dos
Gabinetes dos Subprocuradores-Gerais de Justica Militar:

| — exercer a coordenacdo administrativa das Assessorias Juridicas dos
Gabinetes dos Subprocuradores-Gerais de Justica Militar;

Il — assistir o Vice-Procurador-Geral de Justica Militar e os
Subprocuradores-Gerais de Justica Militar acerca de temas e procedimentos
relacionados as Assessorias Juridica dos Gabinetes dos Subprocuradores-
Gerais de Justica Militar;

Il — estabelecer orientacdes e diretrizes para a padronizagao de
procedimentos administrativos a serem adotados pelas Assessorias Juridicas
dos Gabinetes dos Subprocuradores-Gerais de Justica Militar, respeitados os
limites de atuacdo dos Assessores Juridicos no exercicio de suas
competéncias;

IV — gerir a frequéncia e os afastamentos dos Assessores Juridicos, em
razao de férias ou licencas;

V — propor ao Vice-Procurador-Geral de Justica Militar a criagdo ou a
alteracao de normas internas relativas as atividades das Assessorias Juridicas
dos Gabinetes dos Subprocuradores-Gerais de Justica Militar;

VI — desempenhar outras atividades determinadas pelo Vice-Procurador-
Geral de Justica Militar.

CAPITULO 1l
DO GABINETE DE SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTICA MILITAR

Art. 36. Ao Gabinete de Subprocurador-Geral de Justigca Militar compete:
| — prestar assisténcia direta e imediata ao Subprocurador-Geral;

Il — proceder ao acompanhamento das publicacbes e assuntos de
interesse do Subprocurador-Geral;
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Il — desenvolver estudos e pesquisas, bem como elaborar pareceres
sobre assuntos juridicos;

IV — realizar pesquisa e acompanhamento de legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia dos assuntos de interesse do Subprocurador-Geral;

V — elaborar minutas de pecas processuais, de oficios e de outros
documentos a serem subscritos pelo Subprocurador-Geral;

VI — prestar apoio na revisdo de pareceres, razdes, contrarrazbes e
demais pecas;
VIl — controlar prazos prescricionais;

VIII — exercer outras atribuicdes determinadas pelo Subprocurador-Geral
de Justica Militar.

CAPITULO IV
DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO MILITAR

Art. 37. O Conselho Superior do Ministério Publico Militar (CSMPM),
presidido pelo Procurador-Geral da Justiga Militar, possui competéncias
estabelecidas em Lei Complementar e disciplinadas por Resolugéo.

Paragrafo unico. As atribuigdes de secretaria do CSMPM ser&o exercidas
pela Secretaria do Gabinete do Procurador-Geral da Justi¢ca Militar.

CAPIiTULO V
DA CAMARA DE COORDENACAO E REVISAO DO MINISTERIO PUBLICO
MILITAR

Art. 38. A Camara de Coordenacao e Revisao do Ministério Publico Militar
(CCR) é Orgao de coordenacéo, de integracéo e revisdo do exercicio funcional
da Instituicdo, com atribuicbes estabelecidas em Lei Complementar e
disciplinadas por Resolu¢do do CSMPM.

Paragrafo unico. O apoio administrativo da CCR sera exercido por
servidores do quadro da Procuradoria-Geral de Justica Militar designados pelo
PGJM para prestar servicos na Secretaria da Camara.

CAPITULO VI
DA CORREGEDORIA DO MINISTERIO PUBLICO MILITAR
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Art. 39. A Corregedoria do Ministério Publico Militar (CORGE), dirigida
pelo Corregedor-Geral, é 6rgao fiscalizador das atividades funcionais e da
conduta dos membros do Ministério Publico.

Art. 40. As atribuigbes da CORGE sdo estabelecidas em Lei
Complementar e disciplinadas por Resolu¢gao do CSMPM.

Paragrafo unico. O Gabinete do Corregedor-Geral € composto por
Secretaria e Assessoria Juridica.

CAPIiTULO VII
DA SECRETARIA DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA MILITAR

Secao |

Da Diregao-Geral

Art. 41. A Diregdo-Geral da Secretaria da Procuradoria-Geral de Justica
Militar (DG) estao vinculadas as seguintes unidades:

| — Secretariada Direcao-Geral;

Il — Consultoria Juridica e Técnica;

[l — Departamento de Documentacé&o Juridica;

IV — Departamento de Gestao de Pessoas;

V — Departamento de Orgcamento e Finangas;

VI — Departamento de Administracao;

VIl — Departamento de Engenharia e de Arquitetura;

VIII — Departamento de Tecnologia da Informacgao;

IX — Departamento de Atencao a Saude;

X — Coordenadoria de Licitacoes;

XI — Coordenadoria de Gestao Documental;

XII — Secretaria de Policia Institucional,

Xl — Coordenadoria de Governanca Institucional;

XIV — Secgao de Governanga e Planejamento das Contratagdes;
XV — Coordenadoria de Capacitagao e Desenvolvimento.

Art. 42. A Diregdo-Geral da Secretaria da Procuradoria-Geral de Justica
Militar, chefiada pelo Diretor-Geral, compete apoiar diretamente o Procurador-
Geral de Justica Militar na gestdo administrativa da Instituicdo, em especial no
planejamento, coordenagao, acompanhamento e avaliagdo das agdes técnicas
relacionadas as atividades de Assessoramento Juridico e Técnico,
Documentacgao Juridica, Administracao, Gestdo de Pessoas, Atencado a Saude,
Orcamento e Finangas, Tecnologia da Informacgao, Engenharia e Arquitetura,
Licitagbes, Gestdo Documental, Seguranca Institucional, Governanga, Gestéao
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de Riscos e desenvolvimento organizacional, cabendo-lhe, ainda, por
delegacgéo:

| — expedir diretrizes e fomentar a elaboracdo de projetos para o
desenvolvimento organizacional e estratégico de competéncia administrativa da
Instituicdo, com observancia aos objetivos e metas delineados pelo Procurador-
Geral;

Il — praticar atos de gestdo administrativa, bem como de execucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial da Instituic&o;

Il — coordenar a gestdo de pessoas relativa a servidores, assim como
conceder-lhes direitos e vantagens previstos em lei;

IV — expedir atos normativos de natureza administrativa;

V — desempenhar outras atividades atribuidas pelo Procurador-Geral de
Justica Militar.

§ 1° As competéncias descritas neste artigo poderdo ser objeto de
subdelegacao.

§ 2° Cabe ao Diretor-Geral exercer os encargos de Ordenador de
Despesas, nos termos de delegacdo especifica por ato administrativo do
Procurador-Geral de Justi¢a Militar.

Secgao Il

Da Secretaria da Diregao-Geral

Art. 43. A Secretaria da Direcdo-Geral (SEC-DG) compete:
| — prestar assisténcia direta e imediata ao Diretor-Geral;

Il — controlar a pauta de audiéncias, reunides e despachos do Diretor-
Geral;

Il — receber, preparar e encaminhar a correspondéncia, processos e
documentos da Direcdo-Geral e realizar os devidos registros, zelando pela
qualidade da informacao;

IV — cadastrar, expedir e arquivar as correspondéncias e expedientes da
Direcao-Geral;

V — supervisionar a execuc¢ao das atividades de apoio administrativo da
Direcao-Geral;

VI — realizar pesquisas e elaborar documentos de interesse do Diretor-
Geral;

VIl — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pelo
Diretor-Geral.
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Secgao lll

Da Consultoria Juridica e Técnica

Art. 44. A Consultoria Juridica e Teécnica (CJT) possui a seguinte
estrutura:

| — Assessoria Juridica:

a) Divisdo de Analise Juridica:

a.1) Secao de Analise de Licitagdes e Contratos;

a.2) Secao de Analise de Acordos e Contratagdes Diretas.

Il — Assessoria Técnica:

a) Divisdo de Avaliagao de Atos de Pessoal e de Contratagoes;
a.1) Secao de Avaliacao de Pagamentos de Pessoal;

a.2) Secao de Analise de Contratacdes e de Aquisicoes.

Art. 45. A Consultoria Juridica e Técnica é a unidade de assessoramento
juridico e técnico da Diregao-Geral, competindo-lhe orientar a pratica dos atos
de gestdo, por meio da andlise juridica e técnica dos procedimentos e
processos, administrativos e judiciais, relativos a Secretaria da Procuradoria-
Geral de Justica Militar, consubstanciada na emisséo de pareceres juridicos e
manifestacdes técnicas, ressalvados aqueles de competéncia das unidades
especializadas, cabendo-lhe:

Art. 46. A Assessoria Juridica (ASSEJUR) compete a analise juridica dos
processos e procedimentos administrativos e judiciais de competéncia da CJT,
com vistas a subsidiar a tomada de decisdo da Dire¢cdo-Geral, incumbindo-lhe:

| — coordenar, orientar, controlar e aprovar a elaboragdo de pareceres
juridicos e informagdes técnicas relativas a processos e procedimentos
administrativos e judiciais de sua competéncia;

Il — promover a correta interpretacdo da legislagao, jurisprudéncia e
normas regulamentares aplicaveis a processos e procedimentos administrativos
e judiciais de sua competéncia;

Il — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 47. A Divisdo de Analise Juridica (DAJ) compete:

| — acompanhar a elaboragdo, bem como prestar apoio a revisdo de
pareceres juridicos e informagdes técnicas relativas a processos e
procedimentos administrativos e judiciais de competéncia da Assessoria
Juridica;

Il — realizar pesquisa e estudo juridico a respeito da legislagéo, doutrina e
jurisprudéncia aplicavel, bem como manter arquivo de matérias e atos
normativos de interesse da unidade;

Ill- desempenhar outras atribuicées correlatas determinadas pela chefia
imediata.
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Art. 48. A Secdo de Analise de Licitagdes e Contratos compete:

| — examinar, com a respectiva emissédo de parecer juridico, 0s processos
licitatorios de contratacdo e de aquisi¢ao, incluindo as minutas de termo de
referéncia, projeto basico, editais de licitacdo e contratos administrativos ou
instrumentos congéneres a serem celebrados, bem como seus respectivos
termos aditivos;

Il — examinar, com a respectiva emissdo de parecer juridico, 0S recursos
administrativos e pedidos de reconsideracdo relativos a processos de
competéncia da Secao;

Il — examinar, com a respectiva emissdo de parecer juridico, os
procedimentos administrativos pertinentes a aplicacao de penalidades relativos
a processos de competéncia da Secéo;

IV — examinar, com a respectiva emissdo de parecer juridico, os
processos administrativos pertinentes a adeséo a ata de registro de precgos;

V — preparar informagdes juridicas e técnicas relativas a processos
judiciais e administrativos solicitadas pelos 6rgdos competentes relativos a
processos de competéncia da Secao;

VI — examinar, com a respectiva emissao de parecer juridico, as minutas
submetidas com vistas a padronizagao, relativas a processos de competéncia
da Secao;

VIl — elaborar pareceres referenciais com efeito normativo para o MPM
relativos a processos de competéncia da Secéo;

VIl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 49. A Secdo de Analise de Acordos e Contratacdes Diretas compete:

| — examinar, com a respectiva emissao de parecer juridico, 0s processos
de contratagdes diretas (dispensas e inexigibilidades), incluindo as minutas de
termo de referéncia, projeto basico, avisos de contratagdo, contratos
administrativos ou instrumentos congéneres a serem celebrados, bem como
seus respectivos termos aditivos;

Il — examinar, com a respectiva emissao de parecer juridico, 0os recursos
administrativos e pedidos de reconsideracido relativos a processos de
competéncia da Secao;

Il — examinar, com a respectiva emissdo de parecer juridico, os
procedimentos administrativos pertinentes a aplicacao de penalidades relativos
a processos de competéncia da Sec¢ao;

IV — examinar, com a respectiva emissdo de parecer juridico, 0s
processos administrativos pertinentes a convénios, acordos, termos de
cooperagao, termos de execugao descentralizada e outros ajustes congéneres
a serem firmados pelo MPM, bem como os seus respectivos termos aditivos;
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V — preparar informagdes juridicas e técnicas relativas a processos
judiciais e administrativos solicitadas pelos 6rgdos competentes relativos a
processos de competéncia da Secéo;

VI — examinar, com a respectiva emissdo de parecer juridico, as minutas
submetidas com vistas a padronizagao, relativas a processos de competéncia
da Secao;

VIl — elaborar pareceres referenciais com efeito normativo para o MPM
relativos a processos de competéncia da Secéo;

VIIl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 50. A Assessoria Técnica (ASSTEC) compete:

| — planejar e supervisionar a execugdao dos trabalhos de analise de
processos relacionados a sua area de competéncia;

Il — avaliar o atendimento das recomendag¢des dos 6rgdos de controle
interno e externo direcionadas as areas da Secretaria da Procuradoria-Geral da
Justica Militar;

Il — prestar assessoramento técnico-administrativo relacionados a
licitagcdo, pessoal e patriménio do MPM, sob supervisao da Consultoria Juridica
e Técnica, propondo solugdes conforme a legislagao, jurisprudéncia e decisdes
administrativas vigentes;

IV — elaborar estudos sobre temas de interesse da Consultoria Juridica e
Técnica,;

V — prestar suporte técnico e operacional a Consultoria Juridica e
Técnica,;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 51. A Divisdo de Avaliacdo de Atos de Pessoal e de Contratacdes
(DAAPEC) compete:

| — coordenar a analise de contratagcdes e aquisicdes de bens, pessoal e
patriménio, com base nos principios da legalidade, legitimidade, economicidade
e razoabilidade;

Il — acompanhar a execucéo das recomendagdes expedidas pelos 6rgaos
de controle afeto a area de sua competéncia;

Il — realizar pesquisas e estudos na legislagéo, doutrina e jurisprudéncia
aplicaveis aos processos submetidos a ASSTEC;

IV — conciliar e analisar os relatérios mensais e anuais dos inventarios
patrimoniais e de almoxarifado com os registros no SIAFI;

V — manter arquivo com o arcabougo de atos normativos e jurisprudencial
de assuntos de interesse da unidade;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia

imediata.
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Art. 52. A Secdo de Avaliacdo de Pagamentos de Pessoal compete:

| — revisar os procedimentos administrativos sobre desligamentos de
servidores e membros, incluindo os calculos dos acertos financeiros
decorrentes;

Il — avaliar os atos e processos administrativos relacionados a
exoneragao, aposentadoria e pensao;

Il — acompanhar a execug¢ao das recomendacgdes de auditoria exaradas
para a area de pessoal e avaliar a eficacia das medidas corretivas;

IV — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 53. A Secdo de Analise de Contratacdes e de Aquisicbes compete:

| — examinar, em carater revisional, a instrucdo dos processos de
contratagcdes de servigos, obras e aquisigdes;

Il — verificar a conformidade dos registros de execug¢ao dos servigos e de
obras;

Il — acompanhar a implementacdo de recomendag¢des dos érgéos de
controle interno e externo relativas aos servigos e obras;

IV — promover a orientagao da fiscalizacdo contratual quando necessaria
a realizagao de pagamentos diretos de servigos terceirizados;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secgao IV
Do Departamento de Documentagao Juridica

Art. 54. O Departamento de Documentagao Juridica (DDJ) possui a
seguinte estrutura:

| — Coordenadoria de Gestdo de Dados Juridicos e Informacdes
Processuais;

Il — Divisdo de Gestao do Processo Judicial Eletronico:

a) Secao de Registro e Gestdo do Processo Judicial Eletronico.

[l — Divisdo de Gestao do Processo Extrajudicial Eletrdnico:

a) Secao de Registro e Operacao do Sistema Extrajudicial Eletronico.

Art. 55. Ao Departamento de Documentacdo Juridica compete planejar,
coordenar e acompanhar as agdes de suporte técnico-juridico relacionadas ao
registro, distribuicdo e acompanhamento dos feitos judiciais e extrajudiciais no
ambito da PGJM, gerenciar a coleta, a consolidagédo e a divulgacdo de dados
sobre a movimentagdo processual, propor e acompanhar as diretrizes
destinadas a padronizagdo dos procedimentos de registro, autuacado e
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tramitacdo processual eletrénica, no ambito do MPM, bem como gerir os
sistemas processuais eletrénicos judicial e extrajudicial, cabendo-lhe:

| — extrair e disponibilizar aos o6rgaos competentes os relatérios
estatisticos afetos aos sistemas gerenciados pela unidade;

Il — administrar a implantacdo, manutengédo e atualizacdo das Tabelas
Processuais Unificadas.

Art. 56. A Coordenadoria de Gestdo de Dados Juridicos e Informacdes
Processuais compete:

| — consolidar e publicar os resultados da atuacao finalistica do Ministério
Publico Militar;

Il — prestar informagdes sobre a atividade-fim solicitadas com base na Lei
de Acesso a Informacéo (LAI);

Il — fornecer dados processuais € normativos do MPM no Portal da
Transparéncia

IV — elaborar a escala de Subprocuradores-Gerais de Justica Militar para
participagcédo nas sessodes de julgamento do Superior Tribunal Militar (STM);

V - administrar a implantacdo, manutencdo, atualizagcdo e
aperfeicoamento das Tabelas Processuais Unificadas do Ministério Publico, no
ambito do MPM,;

VI — monitorar o Sistema de Protocolo Eletrénico do Ministério Publico
Militar para receber as demandas e respostas atinentes as atribuigcbes de cunho
processual do Procurador—Geral de Justica Militar;

VIl — apurar os indices de prescricdo dos processos de primeiro grau e
dos feitos que tramitaram no Superior Tribunal Militar, bem como elaborar listas
anuais de prescricao;

VIl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 57. A Divisdo de Gest&o do Processo Judicial Eletrénico compete:

| — gerenciar, coordenar e supervisionar a correta tramitagdo dos
processos judiciais eletrénicos no ambito do segundo grau de jurisdigéo;

Il — promover a uniformizagdo da classificacdo, movimentagcdo e
acompanhamento dos processos judiciais eletrénicos;

Il — expedir orientagdes técnicas aos usuarios quanto ao uso eficiente do
sistema judicial eletronico;

IV — acompanhar a distribuicao dos feitos judiciais, em articulagdo com as
demais areas envolvidas;

V — zelar pela melhoria continua nos fluxos e sistemas de processos
eletrbnicos, em conjunto com as areas de tecnologia;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.
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Art. 58. A Secdo de Registro e Gestdo do Processo Judicial Eletrénico
compete:

| — registrar e controlar os feitos judiciais oriundos do sistema judicial
eletrébnico do Superior Tribunal Militar destinados a manifestacdo da
Procuradoria-Geral de Justica Militar;

Il — cadastrar a existéncia de dependéncia entre processos, bem como os
casos de impedimento ou suspei¢do, no sistema judicial eletrénico do Ministério
Publico Militar;

[l — consultar, corrigir e complementar os dados cadastrais dos processos
no sistema judicial eletrénico;

IV — acompanhar e monitorar a regularidade do registro e movimentagao
dos processos, reportando inconsisténcias a chefia imediata;

V — atuar em conjunto com os 6rgaos superiores para garantir o fluxo
adequado dos processos no sistema judicial eletronico;

VI — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 59. A Divisdo de Gestdo do Processo Extrajudicial Eletronico
compete:

| — coordenar e supervisionar a gestdao dos processos extrajudiciais no
Sistema Eletronico em tramitacdo no Ministério Publico Militar;

Il — promover a uniformizacdo dos procedimentos de classificagao,
registro, movimentagao e acompanhamento;

Il — expedir orientagbes técnicas para assegurar a coesao e integridade
das informagdes cadastradas no sistema;

IV — zelar pela melhoria continua e racionalizacdo dos métodos de
trabalho;

V — monitorar a qualidade dos dados langados no sistema e solicitar as
corregcdes necessarias aos usuarios;

VI — elaborar relatérios de distribuicdo, movimentagao e produtividade da
Procuradoria-Geral de Justiga Militar e providenciar sua publicagdo no Boletim
de Servico Eletronico (BSe);

VIl — desempenhar outras atribuigcbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 60. A Secdo de Registro e Operagdo do Sistema Extrajudicial
Eletrénico compete:

| — monitorar e acompanhar a execugao de diligéncias determinadas pela
Procuradoria-Geral de Justica Militar;

Il — lavrar portarias de designacdo de membros para o desempenho de
atividades-fim e controle externo da atividade processual, e atualizar os dados
no Sistema Extrajudicial Eletrdnico e o Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI);
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Il — manter atualizadas as informagdes sobre licengas e afastamentos de
membros de primeira e segunda instancia;

IV — publicar as ementas das decisdes do Procurador-Geral de Justica
Militar no Portal da Transparéncia do Ministério Publico;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao V
Do Departamento de Gestado de Pessoas

Art. 61. O Departamento de Gestéo de Pessoas (DGP) possui a seguinte
estrutura:

| — Coordenadoria Especial de Pagamento de Pessoal:
a) Secao de Pagamento de Pessoal;

b) Secao de Diarias e Passagens.

Il — Assessoria Juridica de Pessoal:

a) Secao de Direitos e Deveres:

a.1) Setor de Aposentadorias e Pensdes.

Il — Divisdo de Administracéo de Pessoal:

a) Secao de Registro Funcional e Lotagcao de Pessoal:
a.1) Setor de Férias e Frequéncia.

b) Secado de Recrutamento, Movimentagao e Avaliagéo:
b.1) Setor de Contratacdo Temporaria de Pessoal.

IV — Setor de Apoio Administrativo.

Art. 62. Ao Departamento de Gestdo de Pessoas compete planejar,
coordenar, controlar e supervisionar atividades relacionadas a gestdo de
pessoas em especial no que se refere ao recrutamento, selegao, lotacao,
administragcdo, desenvolvimento e concessdo de vantagens e beneficios
previstos em lei.

Art. 63. A Coordenadoria Especial de Pagamento de Pessoal compete:

| — coordenar, supervisionar, controlar as atividades relacionadas a folha
de pagamento de ativos, inativos e pensionistas do Ministério Publico Militar;

Il — coordenar, controlar e assistir as diversas areas da Coordenadoria
Especial de Pagamento de Pessoal nos assuntos referentes a automacao de
atividades, procedendo a intera¢gbes com o Departamento de Tecnologia da
Informagao do MPM, 6rgaos e entidades;

Il — instruir procedimentos administrativos relativos a pessoal, que
versem sobre dados e calculos de vencimentos, vantagens e descontos;

IV — acompanhar os processos administrativos e judiciais relativos aos

pagamentos de remuneracgao, proventos e beneficios de membros e servidores;
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V — acompanhar e gerir os dados sobre possiveis indicios de
irregularidades referentes a sua area de competéncia, no Portal do Tribunal de
Contas da Uniao (TCU);

VI — assessorar o Diretor do DGP nas diversas demandas internas e
externas e no acompanhamento das atividades executadas nas diversas areas
do departamento.

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 64. A Secado de Pagamento de Pessoal compete:

| — executar o processamento e o controle das folhas de pagamento dos
membros e servidores ativos, inativos e pensionistas;

Il — emitir certiddes e declaragdes relacionadas ao pagamento de pessoal
ativo, inativos e pensionistas;

Il — homologar os calculos relativos a designagdes, dispensas,
nomeagodes, exoneragdes e vacancias relacionadas a membros e servidores;

IV — elaborar os calculos da proposta orcamentaria;

V — promover o pagamento e o controle dos beneficios de auxilio-
alimentacgao, auxilio pré-escolar, auxilio-natalidade, auxilio-transporte e auxilio-
moradia, entre outras vantagens;

VI — promover o langamento e o controle dos langamentos relativos aos
descontos facultativos, efetuando as inclusdes e exclusdes necessarias, bem
como prestar informagdes sobre margem consignavel,

VII — verificar e controlar os calculos para concessdes de aposentadorias;

VIIl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 65. A Secdo de Diarias e Passagens compete:

| — coordenar, executar e acompanhar as atividades referentes as viagens
aéreas nacionais e internacionais, bem como as viagens terrestres;

Il — instruir e acompanhar o pagamento de diarias, bem como de
ressarcimento de gastos com deslocamento, quando em razéo do servigo;

Il — gerir e fiscalizar os contratos das empresas contratadas para
prestacédo de servico de agenciamento de viagens;

IV — gerir o sistema e o0 processo de solicitacido de viagens e orientar o
usuario a respeito das normas de concessao de diarias e passagens;

V — coordenar, executar e acompanhar acdes relacionadas a concessao,
emissao, pagamento e prestacao de contas de passagens;

VI — instruir e acompanhar os processos de concessao de diarias;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 66. A Assessoria Juridica de Pessoal compete:
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| — analisar e coordenar a correta aplicagcao da legislacao, jurisprudéncia e
normas regulamentares referentes a pessoal;

Il — emitir pareceres sobre os assuntos relacionados a area administrativa
que, pela sua complexidade, dependam de decis&o superior;

IIl — elaborar as minutas de atos normativos relativos a area de pessoal;

IV — promover a supervisdo e a revisao dos procedimentos
administrativos que tramitam na unidade, inclusive os relativos a
aposentadorias e pensoes;

V — promover a instrugdo de processos administrativos no tocante a
legislagdo de pessoal, principalmente aqueles que devam ser encaminhados
aos orgaos de controle;

VI — fornecer, quando notificado pelo TCU, as informagdes sobre
possiveis indicios instaurados, que digam respeito a sua area de competéncia e
inserir as informagdes nas plataformas digitais;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 67. A Secdo de Direitos e Deveres compete:

| — analisar e instruir processos administrativos relacionados a direitos e
deveres de membros e de servidores;

Il — pesquisar, selecionar, catalogar e manter atualizadas as normas
legais referentes a gestdo de pessoas, bem como sumulas, acérdaos e outros
julgados, no ambito dos tribunais superiores e dos tribunais de contas,
aplicaveis a membros e servidores;

Il — elaborar minutas de portarias para instauragdo de processos
disciplinares, bem como assessorar na elaboragdo da decisdo da autoridade
competente;

IV — analisar documentacao relativa a convénio ou acordo de cooperacao,
providenciando minuta do documento a ser assinado, bem como do extrato
para publicagédo em Diario Oficial;

V — elaborar minutas de editais de concurso de remocgao e de promogao
de membros e acompanhar e controlar todo o seu curso, até publicacdo do
resultado final;

VI — elaborar minutas de respostas a serem encaminhadas aos érgéos de
defesa da Unido ou apresentadas diretamente ao Poder Judiciario ou ao
Conselho Nacional do Ministério Publico;

VIl — expedir minutas de informacdes e oficios a serem apresentados pelo
Diretor do Departamento de Gestao de Pessoas ou pelo Diretor-Geral, em feitos
judiciais;

VIIl — atualizar o sistema informatizado de gestdo de pessoas, com
informacdes de competéncia do Departamento de Gestdo de Pessoas, tendo
como base legislagbes, acoérdaos, pareceres, atos normativos e decisdes
judiciais e administrativas afetas a area de pessoal;
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IX — elaborar manifestagdes juridicas a respeito do cumprimento de
ordem judicial encaminhado ao 6rgao, afetas a area de pessoal;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 68. Ao Setor de Aposentadorias e Pensdes compete:

| — analisar e instruir processos administrativos relacionados a
aposentadorias e pensdes de membros e de servidores;

Il — realizar langamentos de atos relacionados a aposentadorias e
pensdes no sistema de acompanhamento especifico do TCU e monitorar o
julgamento de tais atos;

Il — elaborar mapas provisorios de aposentadoria, de oficio ou a
requerimento dos interessados;

IV — pesquisar, selecionar, catalogar e manter atualizadas as normas
legais, acérdaos da Corte de Contas e pareceres do 6rgdo de controle interno,
referentes a aposentadoria e pensdes;

V — instruir processos de averbacao de tempo de servico, de concessao
de abono de permanéncia, de iseng¢ao de imposto de renda e de conversao de
licenga-prémio em pecunia;

VI — responder a consultas formuladas por membros e servidores,
referentes regime previdenciario;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 69. A Divisdo de Administragdo de Pessoal compete:

| — coordenar e controlar as atividades relacionadas a execucao,
manutencao, atualizagao e guarda dos registros funcionais, lotagdo de pessoal,
alocagao de cargos em comissao e fungdes de confianga;

Il — expedir certiddes de tempo de servico, bem como emitir declaragdes e
prestar informagdes a respeito dos dados funcionais dos membros e dos
servidores;

[l — controlar os registros dos membros e servidores que possuem
acumulacao licita de cargos publicos;

IV — gerenciar processos administrativos de designagodes, afastamentos,
remogdes, vacancias, concessbées ou cancelamentos de gratificagdes,
avaliagdes funcionais, dentre outros que sejam demandados para a unidade;

V — coordenar e orientar os ingressos e saidas de servidores por meio de
concurso de remocgao, permutas ou remogdes de oficio e supervisionar o
encaminhamento de pastas funcionais e documentos afetos;

VI — exercer o controle e a fiscalizagdo dos arquivos fisicos existentes no
DGP, relativas as pastas funcionais de membros e servidores;

VIl — acompanhar e fornecer, quando notificado pelo TCU, via sistema
ePessoal, as informacgbes sobre possiveis indicios instaurados, que digam
respeito a sua area de competéncia;
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VIII — gerenciar e fiscalizar os Sistemas de Recursos Humanos;

IX — coordenar e controlar as atividades relacionadas a admissao,
alteracgdes, retificacdes e atualizagbes de exigéncias de registros funcionais dos
eventos ndo-periodicos do eSocial, integrando os sistemas de RH (Mentorh), a
Menssageria e a base de dados do eSocial;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 70. A Secdo de Registro Funcional e Lotagdo compete:

| — promover o registro, atualizagcdo e o controle dos assentamentos
pessoais e funcionais dos ativos, inativos e pensionistas do MPM;

Il — elaborar certiddes, declaracbes, despachos, portarias e outros
instrumentos afins a serem publicadas em Boletim de Servigo Eletrénico (BSe)
e no Diario Oficial da Unido;

[l — manter atualizado o registro do tempo de servigo e elaborar a Lista de
Antiguidade dos membros do Ministério Publico Militar;

IV — promover anualmente o recadastramento de ativos, inativos e
pensionistas;

V — controlar e apurar o reconhecimento de quinquénios de licenga
prémio dos membros e atualizar os saldos para fins de gozo ou conversao em
pecunia;

VI — controlar e cadastrar as concessbes e usufrutos de folgas
compensatoérias de membros para fins de gozo ou conversdo em pecunia;

VIl — analisar e instruir processos administrativos relacionados a
Gratificagao por Exercicio Cumulativo de Oficios;

VIIl — instruir os processos de desligamento e acerto financeiro de
membros e servidores;

IX — supervisionar a instrugdo dos processos administrativos relativos ao
provimento, a movimentacao interna e externa de servidores e colaboradores
do MPM;

X — manter atualizados os curriculos de membros para atendimento as
promogdes, remogdes e demandas do CNMP;

XI — gerenciar, acompanhar e registrar dados relativos aos indicios de
irregularidades de competéncia da Seg¢éo no sistema do portal do TCU,;

XIl — desempenhar outras atribuigcbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 71. Ao Setor de Férias e Frequéncia compete:

| — analisar, instruir e registrar no sistema de pessoal os processos
administrativos relacionados a férias, frequéncia, afastamentos legais,
teletrabalho e substituicdo de cargo ou fungcédo decorrentes de afastamentos;

Il — elaborar mapas de contagem de tempo para aposentadoria, licenga
prémio e licenca capacitacao;
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Il — elaborar, publicar e registrar mensalmente os atos de fixacéo e
alteracao de lotagao de servidores no MPM,;

IV — gerenciar o plano anual de férias de membros e de servidores;

V — gerir o sistema do controle de férias e o sistema eletrbnico de
frequéncia e efetuar os registros de competéncias exclusivas do DGP;

VI — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 72. A Secao de Recrutamento, Movimentacdo e Avaliagdo compete:

| — gerenciar, organizar, orientar e atender membros e servidores
nomeados em razdo de aprovagao em concurso publico e instruir os processos
de admissao de membros e servidores nomeados;

Il — gerenciar e identificar as necessidades nas unidades do MPM,
analisar as competéncias dos servidores ingressos e propor a alocagao ideal
nas unidades que compdem o Ministério Publico Militar;

Il — gerenciar, conferir e registrar as inclusées e alteragdes de regime
previdenciario de membros e servidores;

IV — coordenar a realizacdo de atividades de acompanhamento funcional
e de avaliacdo de desempenho, com vistas a promogdo e progressao de
pessoal e analise de estagio probatorio;

V — gerenciar o quantitativo de cargos efetivos providos e vagos de
membros e servidores, bem como o quantitativo de cargos e fungdes
comissionadas;

VI — coordenar no ambito do MPM o concurso de remocgao e de permuta
de servidores do Ministério Publico Militar;

VIl — gerir a emissao de carteiras de identificagao funcional de membro e
servidor;

VIIl — gerenciar o programa de estagio, o programa de residéncia e o de
servigo voluntario no a&mbito do Ministério Publico Militar;

IX — gerir e acompanhar os relatérios de quantitativo de cargos efetivos e
comissionados para divulgacdo e publicacdo no Portal da Transparéncia
MPM/MPU;

X — gerir e manter atualizada a estrutura organizacional, realizando o
controle dos quantitativos, transformacdes e implantacées de cargos e fungoes
autorizadas por lei;

XI — instruir processos de Avaliacdo de Desempenho Funcional;

XII — gerenciar o processo de avaliagdo de Estagio Probatério e do Plano
de Desenvolvimento Individual;

Xl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 73. Ao Setor de Contratacao Temporaria de Pessoal compete:
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| — planejar, coordenar e executar as acdes referentes a processos
seletivos ou agdes para contratacdo, registro, acompanhamento e desligamento
de estagiarios, prestador de servigo voluntario e residente;

Il — cadastrar estagiarios, prestadores de servigo voluntario e residente no
Sistema de Gestdo de Pessoas e manter os registros atualizados referentes a
frequéncia, férias e recesso de estagiarios e residentes;

[l — elaborar, acompanhar e controlar os convénios de estagio firmados
com as instituicbes de ensino superior e ensino médio;

IV — realizar o processo seletivo de estagiario, residente e voluntario para
as unidades da PGJM e orientar e acompanhar os processos seletivos nas
unidades das PJM,;

V — elaborar estudos, levantamentos e instrugdbes sobre o
desenvolvimento e o0 acompanhamento periddico das atividades
correspondentes ao programa de estagio, ao programa de voluntariado e ao
programa de residéncia;

VI — elaborar proposta de convénios com instituicbes de ensino e
promover a contratagdo e o pagamento de seguro de vida, para estagiarios,
voluntarios e residentes;

VIl — prestar apoio ao orientador, ao supervisor, ao estagiario e ao
residente nos assuntos afetos as respectivas atribuigoes;

VIIl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 74. Ao Setor de Apoio Administrativo compete:

| — organizar e realizar a distribuigdo dos documentos e processos
recebidos, pertinentes as areas de Gestdo de Pessoas;

Il — acompanhar e assessorar o gestor em projetos que envolvem a area
de Gestéo de Pessoas;

Il — enviar e acompanhar matérias relacionadas ao DGP para publicagao
na Imprensa Nacional e BSe;

IV — receber, distribuir e acompanhar as solicitagbes dos o6rgéos de
controle;

V — apoiar a Comissdo de Gestdo do Teletrabalho (CGT) no
acompanhamento e controle dos processos de Trabalho N&do Presencial de
servidores;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.
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Secao VI

Do Departamento de Orgcamento e Finangas

Art. 75. O Departamento de Orgcamento e Financas (DOF) possui a
seguinte estrutura:

| — Coordenadoria de Execucédo Orgamentaria e Financeira:
a) Secao de Execugao Orgamentaria;

b) Seg¢ao de Execugéao Financeira:

b.1) Setor de Analise da Liquidacado da Despesa.

Il — Divisdo de Planejamento e de Programacao:

a) Secao de Planejamento e de Programagéo:

a.1) Setor de Programacéao.

[l — Divisao de Avaliacao, Controle e Custos:

a) Secao de Avaliacao, Controle e Custos:

a.1) Setor de Controle e de Custos.

Art. 76. Ao Departamento de Orgcamento e Finangcas compete
supervisionar as agdes técnicas relacionadas ao processo de elaboragao e
consolidagdo da programacgéo orgamentaria anual e plurianual e seus créditos
adicionais, a execugao e controle orgamentario e financeiro, bem como fornecer
subsidios técnicos a instrucdo do processo decisério para a aprovagao da
Proposta Orcamentaria Anual, por parte do Conselho Superior do Ministério
Publico Militar.

Paragrafo unico. Ao DOF compete também exercer a atribuicdo de gestor
financeiro titular e de manter atualizado o Rol de responsaveis do MPM.

Art. 77. A Coordenadoria de Execucédo Orgamentaria e Financeira (CEOF)
compete:

| — coordenar a emissao de notas de empenho, o pagamento de pessoal e
fornecedores bem como a retencao de tributos;

Il — acompanhar as alteragdes na legislagao tributaria, bem como a norma
de encerramento do exercicio financeiro corrente e abertura do exercicio
financeiro seguinte;

[l — manter atualizados, no SIAFI e nos processos SEI, os registros para
a Conformidade de Registro de Gestéao;

IV — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 78. A Secdo de Execugdo Orcamentaria compete:

| — executar a atividade de execugao orgcamentaria, emitindo notas de
empenho, reforgcos e anulagoes;

Il — registrar o pagamento de fornecedores no Cosmos e SIAFI, bem
como escriturar a retencao de tributos na fonte;
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Il — cumprir a obrigacéo acessoria de transmitir a Receita Federal a EFD
— Reinf — escrituracgéo fiscal digital das retengdes e outras informacgdes fiscais,
bem como a DCTF Web — Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais;

IV — apurar os saldos orgamentarios para inscricdo em Restos a Pagar;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 79. A Secdo de Execucédo Financeira compete:

| — acompanhar o cronograma de desembolso financeiro e solicitar a
setorial os valores referentes a cota de limite de saque;

Il — emitir, no SIAFI, as ordens de pagamento e acompanhar a geragéo
das ordens bancarias;

Il — executar as folhas de pagamento de pessoal, estagiarios e
residentes, bem como registrar a retengéo de tributos na fonte;

IV — recolher os tributos retidos por meio do pagamento do DARF —
Documento de Arrecadacao de Receitas Federais;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 80. Ao Setor de Analise da Liquidacdo da Despesa compete:

| — efetuar a triagem dos processos quanto a data de vencimento, ateste,
certiddes e demais documentacgdes obrigatdrias anteriores aos pagamentos;

Il — gerir os processos de concessdo de suprimentos de fundos, bem
como assistir os servidores supridos;

Il — registrar as presta¢des de contas para aprovacgao final pelo Diretor-
Geral;

IV — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 81. A Divisdo de Planejamento e de Programac&o (DPP) compete:

| — coordenar e orientar a elaboragcdo e consolidacdo da Proposta
Orcamentaria do MPM e suas alteragdes;

Il — coordenar, orientar e supervisionar a realizacdo de estudos de
natureza orgamentaria que visem ao uso racional e eficiente dos recursos
orcamentarios;

Il — elaborar solicitacdo de créditos adicionais, bem como efetuar os
ajustes nas despesas que se fizerem necessarios no decurso do exercicio
financeiro;

IV — elaborar e manter atualizadas as memoarias de calculos das despesas
com pessoal e beneficios sociais;

V — monitorar a execugédo da programagao orgamentaria em consonancia
com os créditos disponiveis;
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VI — acompanhar a evolugédo da Proposta Orgamentaria até a sancao
presidencial,

VIl — acompanhar o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO), a Lei Orcamentaria Anual (LOA), os créditos adicionais e
os contingenciamentos do exercicio;

VIII — prestar informagdes tempestivas a chefia imediata sobre saldos ou
insuficiéncias de dotagbes nas agdes orgamentarias aprovadas na LOA,;

IX — manter arquivo sistematico da legislacdo e atos normativos afetos a
unidade;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 82. A Secdo de Planejamento e de Programacéao compete:

| — realizar estudos e pesquisas sobre planejamento, orgcamento e
finangas, de maneira a subsidiar a tomada de deciséo;

Il — elaborar e propor critérios e alternativas para a alocagao eficiente das
dotacdes orcamentarias do MPM,;

Il — consultar as unidades administrativas, bem como as Procuradorias
de Justiga Militar acerca de suas necessidades e sugestdes, para a elaboragéo
da proposta orgamentaria anual,

IV — acompanhar os saldos ou insuficiéncias de dotagbes para fim de
apuracao da necessidade de créditos suplementares;

V — executar os procedimentos de abertura e de encerramento do
exercicio;

VI — atualizar os dados de execucdo fisica e financeira das acgoes
orgcamentarias no Sistema Integrado de Planejamento e Orgcamento do Governo
Federal - SIOP;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 83. Ao Setor de Programacao compete:

| — analisar e elaborar os planos internos, os quadros de detalhamento da
despesa e efetuar as alteragdes necessarias;

Il — detalhar as dotagdes orgamentarias nos respectivos planos internos e
efetuar o respectivo bloqueio de recursos;

Il — aferir a disponibilidade orgamentaria das despesas propostas;

IV — elaborar e manter atualizadas as memarias de calculos das despesas
que necessitam de estimativas de gastos e acompanhamento sistematico
durante o exercicio financeiro;

V — controlar a execug¢ao orcamentaria dos contratos;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 84. A Divisdo de Avaliacdo, Controle e Custos compete:
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| — analisar e acompanhar as atividades relativas a execugao
orcamentaria e financeira;

Il — coordenar a elaboracao de Relatérios Gerenciais;

Il — avaliar o desempenho da execug¢ao orcamentaria e financeira;

IV — propor medidas para assegurar eficiéncia as atividades de
acompanhamento e controle orgamentario e financeiro;

V — promover a transparéncia ativa fornecendo dados referentes a
execugao orgamentaria e financeira por meio do Portal da Transparéncia;

VI — manter arquivo sistematico da legislacao e atos normativos afetos as
competéncias da unidade;

VIl — coordenar as atividades relativas a apuragéo e ao acompanhamento
dos custos;

VIIl — propor a implementacdo de medidas para manter a execugédo das
despesas em conformidade com o orgcamento;

IX — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 85. A Secdo de Avaliacdo, Controle e Custos compete:

| — analisar o comportamento e a evolugdo dos gastos e os resultados
obtidos dos programas em andamento, bem como propor medidas com vistas a
racionalizar a utilizagdo dos recursos orgamentarios e financeiros, de maneira a
subsidiar o planejamento e a elaboragao da proposta orgamentaria;

Il — elaborar relatérios gerenciais relativos a execugao or¢gamentaria e
financeira dos programas e a¢gdes em andamento;

Il — fornecer subsidios a elaboragao da Prestacao de Contas Anual do
MPM,;

IV — efetuar o acompanhamento e o controle da despesa realizada,
visando a correcao de eventuais inconsisténcias no processo de execugao;

V — veicular e atualizar dados e informacbdes detalhadas acerca da
execugao orgcamentaria e financeira, por meio do sitio eletrénico Portal da
Transparéncia, disponivel na pagina do MPM;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 86. Ao Setor de Controle e de Custos compete:

| — apurar e analisar os custos do MPM, com vistas a subsidiar o processo

de planejamento e orgamento, fornecendo informagdes que permitam projecoes
aderentes a realidade com base em custos incorridos e projetados;

Il — elaborar e divulgar pesquisas, estudos e relatorios que possam apoiar
a tomada de decisao gerencial e proporcionar a redug¢ao de custos e a melhoria
da qualidade do gasto;

[l — propor procedimentos de apropriagdo e mecanismos de anadlise de
custos, bem como zelar por sua padronizagao e atualizacao;
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IV — administrar o sistema de gestdo de custos do Ministério Publico
Militar;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao VII

Do Departamento de Administracao

Art. 87. O Departamento de Administracdo (DA) possui a seguinte
estrutura:

| — Coordenadoria Administrativa;

Il — Divisdo de Suprimento de Bens e de Servigos:
a) Secao de Contratagao de Servigos:

a.1) Setor de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitagao;
a.2) Setor de Contratacao de Servigos por Licitacao.
b) Secao de Aquisi¢ao de Bens;

c) Secao de Contratos e Convénios:

c.1) Setor de Repactuagao Contratual;

c.2) Setor de Controle de Vigéncias Contratuais.

Il — Divisdo de Gestao Logistica:

a) Secao de Servigos Auxiliares;

a.1) Setor de Servigos Gerais;

b) Secao de Servigos de Telecomunicagdes.

IV — Divisao de Material e de Patriménio:

a) Secao de Almoxarifado;

b) Setor de Patrimdnio.

Art. 88. Ao Departamento de Administracdo compete planejar, coordenar
e dirigir as atividades pertinentes a aquisicdo de bens, a contratagdo de
servigos, a gestao de contratos e convénios, a gestdo das Atas de Registro de
Precos do Ministério Publico Militar, a administracdo de material e patriménio,
as atividades de apoio logistico e a orientagdo dos 6rg&dos regionais na
execugao de atividades correlatas, bem como assistir o Diretor-Geral em
assuntos pertinentes a unidade.

Paragrafo unico. Cabera ao Diretor do DA zelar pela atualizagao periédica
do Manual Eletrénico de Execugao Orgcamentaria, Financeira e Patrimonial do
MPM, em especial os Moddulos: Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos e Recebimento de Bens, Servicos e Obras; Apuracdo de
Irreqularidade e Aplicagdo de Sang¢des Administrativas em Licitagbes e
Contratos; Gestdao de Bens de Consumo; Gestao de Aquisicdo de Bens, de
Contratacao de Servigos e de Obras.

Art. 89. A Coordenadoria Administrativa compete:
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| — assistir o Diretor do Departamento no planejamento, coordenacgao e
acompanhamento das atividades a cargo do DA;

Il — atuar, em conjunto com o Diretor do Departamento, no atendimento
das demandas locais e dos érgéos regionais, pertinentes a suprimento de bens
e servigos, material e patriménio e apoio logistico;

Il — coordenar e orientar a atuagcdo das unidades componentes da
estrutura do DA na consecugao dos objetivos e metas estabelecidas;

IV — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 90. A Divisdo de Suprimento de Bens e de Servicos compete:

| — analisar e acompanhar os procedimentos relativos a instrucdo dos
processos de contratagcdes para aquisicdo de bens e prestacdo de servicos,
inclusive contratagdes decorrentes de eventuais adesdes a atas de registro de
precos, na forma da legislacao;

Il — assistir as areas administrativas da PGJM e das unidades regionais
nos procedimentos de instrucdo dos processos de contratagdao para a aquisicao
de bens e a contratagao de servigos;

[l — elaborar relatérios com a situagdo dos processos em andamento no
ambito da Divis&o;

IV — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 91. A Secdo de Contratacdo de Servigcos compete:

| — orientar, analisar e executar procedimentos relativos a instrucédo dos
processos de contratacdo de servigos, inclusive por meio de adesao a atas de
registro de precgos;

Il — elaborar quadro demonstrativo das dispensas de licitacdo e de
inexigibilidades de licitagédo, referentes a materiais e servigos, para publicagcado
no Portal de Transparéncia do MPM,;

Il — elaborar atestados de capacidade técnica relativos aos servigos
prestados ou executados sem formalizacdo de termo de contrato;

IV — elaborar relatérios com a situacdo dos processos em andamento no
ambito da Secao;

V — realizar pesquisa de pregos para subsidiar as contratagbes de
servigos no ambito do Ministério Publico Militar;

VI — orientar as areas demandantes sobre os procedimentos de abertura
de novo processo de contratacao de servigos continuos;

VIl — desempenhar em outras atribuicbes correlatas, determinadas pela
chefia imediata.

Art. 92. Ao Setor de Dispensa e de Inexigibilidade de Licitacdo compete:

| — examinar, elaborar e executar os procedimentos relativos a instrugao
das contratacbes de servigos por meio de dispensa e de inexigibilidade de
licitacao;
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Il — orientar a area demandante sobre os procedimentos de abertura de
novo processo de contratacao de servigos continuos ou ndo continuos;

Il — dar publicidade no Portal Nacional de Compras Publicas (PNCP) das
contratagdes de servicos realizadas por dispensa de licitacdo e de
inexigibilidade;

IV — realizar pesquisa de pregos para subsidiar a instrucdo das
contratagdes diretas por dispensa de licitacdo e inexigibilidade de licitagdo no
ambito do Ministério Publico Militar;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 93. Ao Setor de Contratacao de Servigos por Licitacdo compete:

| — examinar, elaborar e executar os procedimentos relativos a instrugao
da fase interna (preparatéria) das contratagdes de servigos continuos ou néo
continuos, com ou sem dedicacao exclusiva de mao de obra;

Il — orientar a area demandante sobre os procedimentos de abertura de
novo processo de contratacao de servigos continuos ou n&do continuos;

Il — realizar pesquisa de precos para estimar o preco de referéncia da
licitagdo no ambito do Ministério Publico Militar;

IV — prestar as informacdes solicitadas pelo pregoeiro ou pela comissao
de licitagdo para resposta aos pedidos de esclarecimentos ou impugnagdes de
editais, no que couber;

V — desempenhar outras atribuigcdes correlatas determinadas pela chefia
imediata

Art. 94. A Secdo de Aquisicdo de Bens compete:
| — orientar e controlar a instrugdo dos processos de aquisicdo de bens;

Il — prestar apoio, em conjunto com a equipe de planejamento da
contratagao, na elaboragao de artefatos para iniciar a instru¢do da contratacao
de materiais;

Il — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 95. A Secdo de Contratos e Convénios compete:

| — elaborar minutas de contratos administrativos, de termos aditivos, de
portarias de designagcao da fiscalizagdo, bem como elaborar atestados de
capacidade técnica relativos a contratos;

Il — acompanhar os vencimentos, reajustes, repactuagdes, prorrogacgoes,
apostilamentos, aditamentos, dentre outros do género, com utilizagdo do
Sistema de Gestao de Contratos e Fiscalizacdo — SISCON;

Il — orientar os responsaveis pela fiscalizagdo e gestdo contratual;

IV — atualizar a relagcado de extratos e publicacées no Portal Nacional de
Compras Publicas (PNCP) de contratos, de convénios e de termos aditivos
firmados pelo Ministério Publico Militar, publicada no Portal da Transparéncia e
no Diario Oficial da Uniao (DOU);
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V — efetuar os registros de contratos, termos aditivos, apostilamentos no
Sistema de Gestdo de Contratos e Fiscalizagdo (SISCON), bem como os
instrumentos congéneres;

VI — efetuar o langamento contabil das garantias de execugéo contratual
no SIAFI;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 96. Ao Setor de Repactuagado Contratual compete:

| — efetuar a repactuacgao e a revisao de contratos mediante a instauragao
de procedimento administrativo especifico;

Il — orientar as contratadas quanto as medidas que se fizerem
necessarias na instrucao dos procedimentos de repactuacao e revisao;

Il — desempenhar outras atribuigcdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 97. Ao Setor de Controle de Vigéncias Contratuais compete:
| — instruir os processos de prorrogagdes contratuais;

Il — instruir os processos de reajustes dos contratos de mao de obra néo
residente;

Il — desempenhar outras atribuigcdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 98. A Divisdo de Gest&o Logistica compete:

| — supervisionar e coordenar a administracdo dos servicos de
conservagao e limpeza das instalagbes fisicas, reprografia, copeiragem,
telefonia, jardinagem, carregadores e continuos, chaveiro, montagem e
desmontagem de moveis, apoio técnico de sonorizagao, projecao de imagem,
gravagao e edicdo de eventos institucionais, servicos gerais, dedetizagao e
outras atividades de natureza operacional;

Il — planejar e propor a necessidade de contratacdo de servicos e
aquisicdes de bens, de gestdo logistica, bem como orientar tecnicamente os
orgaos regionais na execugao de atividades correlatas;

Il — elaborar estudo e especificacdo de natureza técnico-administrativa e
inerentes aos contratos administrativos pertinentes;

IV — analisar pedidos, propostas e impugnagdes de certames licitatorios,
de contratacdes de gestao logistica;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 99. A Secdo de Servigos Auxiliares compete:

| — acompanhar, avaliar e controlar as atividades inerentes aos servigos
de jardinagem, transporte aéreo de cargas, apoio técnico de sonorizagao,
projecéo de imagem, gravacgao e edicdo de eventos de interesse da Instituicao,
cessdo onerosa de areas publicas e de duplicacdo e digitalizagdo de
documentos;
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Il — administrar a aplicagdo dos recursos recebidos para despesas
realizadas por meio de Suprimento de Fundos;

Il — elaborar estudo e especificagcdo de natureza técnico-administrativa
inerentes aos servicos auxiliares;

IV — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 100. Ao Setor de Servigos Gerais compete:

| — gerir atividades e servigos relacionados a copeiragem, lavanderia,
carregadores, continuos e a conservacao e limpeza das instalacdes fisicas
prediais;

Il — elaborar estudo e especificagdo de natureza técnico-administrativa
inerentes aos contratos administrativos pertinentes;

IIl — coordenar as atividades operacionais relacionadas no inciso | em
eventos da Instituicao;

IV — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 101. A Secdo de Servicos de Telecomunicacdes compete:

| — elaborar estudo e especificacdo de natureza técnico-administrativa
inerentes a gestdo, servigos e aquisicbes de equipamentos de
telecomunicacdes;

Il — acompanhar e executar a gestdo de sistemas e servigcos de
telecomunicacdes;

Il — gerir, controlar e fiscalizar a execugcao de contratos de servigos de
telecomunicacdes;

IV — registrar e controlar as normas que regulamentam o segmento de
telecomunicacoes;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 102. A Divisdo de Material e de Patriménio (DMP) a alienacéo e
outras formas de desfazimento de bens madveis permanentes e bens moveis de
consumo;

| — coordenar, orientar e acompanhar as atividades relativas a alienagao
e outras formas de desfazimento de bens médveis permanentes e bens méveis
de consumo;

Il — coordenar e supervisionar as atividades relativas aos inventarios
periddicos e anuais e as conciliagdes fisico-financeiras executadas pela Secao
de Almoxarifado e pelo Setor de Patrimbnio;

IIl — executar as atividades relativas aos registros patrimoniais e contabeis
dos bens imdveis do Ministério Publico Militar nos sistemas SPIUnet e SISREI,

IV — elaborar modelos, métodos e processos de trabalho pertinentes a
sua area de atuacao;
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V — desempenhar outras atribuigcdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 103. A Secéo de Almoxarifado compete:

| — assegurar o adequado suprimento de bens moveis de consumo para o
MPM;

Il — gerir o recebimento, distribuicdo, troca e devolugdo dos bens de
consumo, efetuando os devidos registros nos sistemas organizacionais;

Il — supervisionar as agdes necessarias a adequada armazenagem,
gestdo, acesso e seguranga dos depdsitos, nos moldes estabelecidos no
Manual de Bens de Consumo do MPM e em normas gerais;

IV — realizar os inventarios peridédicos e anuais, promover a conciliagao
fisico-financeira entre estoque, SIAFI| e Sistema de Gestdo de Materiais;

V — avaliar o material inservivel a ser dispensado por alienagcédo ou outras
formas de desfazimento;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 104. Ao Setor de Patriménio compete:

| — executar a apropriacdo da liquidacdo da despesa com bens moéveis
permanentes, bem como seu registro, tombamento, guarda e acompanhamento
da movimentacao;

Il — gerenciar os mecanismos de controle do patriménio da Institui¢ao;

Il — acompanhar o recebimento e aceitacdo de bens moveis
permanentes, realizando os devidos registros, bem como fiscalizar o prazo de
entrega e manifestar-se quanto a aplicagao de penalidades;

IV — gerir a distribui¢ao, troca e devolugao de bens moveis permanentes;

V — adotar as agdes necessarias a adequada armazenagem, gestao,
acesso e seguranga dos depdsitos, nos moldes estabelecidos em normativo
préprio ou em normas gerais;

VI — realizar os inventarios periddicos e anuais, promover a conciliacao
fisico-financeira entre inventario, SIAFI| e Sistema de Gestao Patrimonial;

VIl — avaliar o material inservivel a ser dispensado por alienagcdo ou
outras formas de desfazimento;

VIII — desempenhar outras atribuigées correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao VIII

Do Departamento de Engenharia e de Arquitetura

Art. 105. O Departamento de Engenharia e de Arquitetura (DEA) possui a
seguinte estrutura:
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| — Divisdo de Engenharia e de Manutencéo:

a) Setor de Manutencgao.

Il — Divisdo de Arquitetura.

Paragrafo unico. O Setor de Engenharia da Procuradoria de Justiga Militar
no Rio de Janeiro esta subordinado tecnicamente ao DEA.

Art. 106. Ao Departamento de Engenharia e de Arquitetura compete
planejar, coordenar e acompanhar as atividades pertinentes as aquisi¢cdes de
equipamentos prediais, construgdes, reformas e manutengdes das instalagdes
prediais, no ambito do Ministério Publico Militar.

Art. 107. A Divisdo de Engenharia e de Manuteng&o compete:

| — coordenar, orientar e executar as atividades relativas a elaboragao de
projetos, orcamentos e especificacdes técnicas de Engenharia referentes as
obras de construcdo, reformas e servicos complementares;

Il — coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizacdo de obras,
reformas e servigos complementares relativas a area de Engenharia;

Il — gerenciar a execugao das atividades relativas aos servicos de
manutencao técnica de equipamentos e sistemas prediais, de acordo com as
técnicas e procedimentos de Engenharia;

IV — planejar e supervisionar a execugao de vistorias e emitir laudos,
relatorios e pareceres técnicos referentes as aquisigdes, obras e servigos de
engenharia;

V — arquivar e manter informagdes técnicas pertinentes aos imoveis
ocupados pelas Procuradorias de Justiga Militar;

VI — desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 108. Ao Setor de Manutencao compete:

| — executar as atividades relativas a elaboragado de projetos, orcamentos
e especificagdes técnicas de Engenharia referentes as manutencgdes e servigos
complementares;

Il — exercer a fiscalizacdo dos contratos e servicos complementares
relativas a area de manutencgéo predial,

Il — proceder a vistorias e emitir laudos, relatorios e pareceres técnicos
referentes aos servigos de Engenharia de manutengao predial;

IV — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 109. A Divisdo de Arquitetura compete:

| — coordenar, orientar e executar as atividades relativas a elaboragao de
projetos, orgamentos e especificagdes técnicas de Arquitetura referentes as
obras de construcdo, reformas e servicos complementares;

Il — exercer e supervisionar a fiscalizacdo de obras, reformas e servigcos
complementares relativas a area de Arquitetura;
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Il — gerenciar a execugado das atividades relativas aos servigos de
manutencdo predial, de acordo com as técnicas e procedimentos de
Arquitetura;

IV — planejar e realizar a vistorias e emitir laudos, relatérios e pareceres
técnicos referentes as aquisicdes, obras e servicos de arquitetura;

V — arquivar e manter atualizadas as plantas e desenhos e informacgdes
técnicas pertinentes aos imoveis ocupados pelas Procuradorias de Justica
Militar;

VI — organizar e manter atualizada a relacéo dos imoveis ocupados pelas
unidades do Ministério Publico Militar;

VIl — desempenhar outras atribuigcdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secgao IX

Do Departamento de Tecnologia da Informagao

Art. 110. O Departamento de Tecnologia da Informagao (DTI) possui a
seguinte estrutura:

| — Coordenadoria de Gestao e Governanga de Tecnologia da Informagéo;
Il — Divisdo de Suporte e Atendimento ao Usuario:

a) Secéo e Controle e Apoio Técnico;
b) Setor de Atendimento ao Usuario.

lIl — Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas:

a) Secao de Arquitetura de Solugdes;

b) Secédo de Desenvolvimento e Qualidade:

b.1) Setor de Programagao.

IV — Divisao de Resposta a Incidentes, Seguranca e Infraestrutura:

a) Secao de Infraestrutura e Segurancga de Redes;
b) Secao de Infraestrutura e Seguranga de Aplicacdes.

Art. 111. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informagao
planejar, coordenar e acompanhar projetos e atividades visando a
modernizagado, organizagcdo e conservagdo do parque computacional, ao
desenvolvimento, manutencdo e atualizagdo de sistemas, estrutura de
comunicacao de dados e seguranga de redes e aplicagdes, e a estimulagao da
geracao, absorcdo e difusdo de novas tecnologias, inovacdo e uso de
inteligéncia artificial.

Paragrafo unico. Compete também ao DTl secretariar o Comité
Estratégico de Tecnologia da Informacédo (CETI), no ambito do Ministério
Publico Militar.
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Art. 112. A Coordenadoria de Gestdo e Governanca de Tecnologia da
Informagao compete:

| — participar da elaborac&o do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo
(PDTI) e coordenar sua atualizagao e execugao;

Il — promover as contratacdes necessarias para a execugcdo das acdes
previstas no PDTI e instruir, conjuntamente com o Departamento de
Administracao, os respectivos processos de contratacdo de bens e servigcos de
TI,

Il — coordenar a implantacdo das boas praticas de Tl recomendadas pela
literatura especializada, bem como atender as demandas dos Orgdos de
Controle;

IV — planejar e coordenar a execugao de projetos de TI;

V — efetuar prospecgdo de novas tecnologias relativas ao parque
computacional;

VI — identificar e priorizar novas demandas no desenvolvimento de
sistemas e apresentar propostas para a disponibilizacdo de informagdes de
apoio a decisdes estratégicas;

VIl — auxiliar na gestao do planejamento or¢camentario do Departamento,

bem como aprimorar o alinhamento dos investimentos de Tl ao Plano
Estratégico do MPM;

VIl — adquirir os programas e 0s equipamentos necessarios para a
execucao das agodes previstas no PDTI, para o atendimento das necessidades
das unidades e para a prestacao dos servigcos de TI;

IX — instruir artefatos, especificacbes técnicas e acompanhar o
andamento dos processos de aquisicao de bens e prestacao de servigos, desde
a autuagao até o fim da vigéncia dos contratos, bem como dos processos
licitatorios de interesse do Departamento;

X — realizar a gestao centralizada dos contratos de Tl, em colaboragao
com os fiscais dos contratos de responsabilidade do DTI;

XI — apoiar as unidades do DTI na elaboragdo de normas e padrdes de T,
com base nas boas praticas de mercado;

Xll — assegurar a conformidade dos processos de trabalho executados
nas unidades do DTI;

Xl — propor acoes voltadas ao aprimoramento da Governanca de Tl

XIV — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela
chefia imediata.

Art. 113. A Divisao de Suporte e Atendimento ao Usuario compete:

| — planejar, desenvolver, monitorar e executar as atividades de suporte e
atendimento tecnolégico nas unidades administrativas do MPM;

Il — prestar assisténcia quanto a equipamentos e aplicativos de tecnologia
da informagao homologados para utilizagao dos usuarios;

- 40 -



REGIMENTO INTERNO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MPM

Il — supervisionar, controlar, gerir ou executar servigcos de instalagao,
configuragdo, manutengdo e monitoramento de equipamentos e aplicativos de
tecnologia da informag¢ado homologados;

IV — propor, controlar e organizar a distribuicdo de equipamentos de
tecnologia da informacao, observadas as diretrizes estabelecidas pela Diretoria
de TI;

V — propor treinamentos de usuarios, com base nos registros de
incidentes e problemas no uso dos ativos de tecnologia da informacéao;

VI — prestar, nos limites das suas atribuicdes, o suporte técnico
necessario a realizagao de eventos institucionais;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 114. A Secao de Controle e Apoio Técnico compete:

| — criar e manter inventario de softwares e equipamentos de tecnologia
da informacéo do MPM,;

Il — avaliar e propor o desfazimento de equipamentos de tecnologia da
informacéo;

Il — administrar o estoque de equipamentos e materiais para
atendimentos emergenciais;

IV — planejar, acompanhar e controlar a distribuicdo ou alocagdo dos
equipamentos de tecnologia da informacéo;

V — administrar, controlar e executar a configuracao dos equipamentos de
telefonia fixa, bem como a gestao do servigo de garantia;

VI — gerir a recuperacao dos dados nos recursos computacionais;

VIl — sugerir e implementar politicas de backup, auxiliando na criagao de
planos de contingéncia;

VIl — documentar e arquivar os processos de recuperacdo de dados,
mantendo controle sobre os procedimentos e resultados;

IX — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 115. Ao Setor de Atendimento ao Usuario compete:

| — prestar suporte aos usuarios da rede de tecnologia da informacao nos
sistemas operacionais utilizados no MPM,;

Il — prestar assisténcia aos usuarios na instalagao, utilizacédo e atualizagao
de programas e aplicativos utilizados no MPM;

Il — promover a configuragdo e manutencdo dos equipamentos de
tecnologia da informacgao de propriedade do MPM,;

IV — controlar a instalacdo de softwares homologados pelo DTI/MPM,;

V — promover a instalagdo dos equipamentos de tecnologia da
informacéo, bem como efetuar e acompanhar a sua manutencéo;
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VI — definir, ajustar e controlar as permissées de acesso aos sistemas e
servigos de TI, bem como a concessao de privilégios aos usuarios;

VIl — prestar apoio técnico e operacional a Sec¢do de Infraestrutura e
Segurancga de Aplicagdes na realizagdo de suas atividades;

VIl — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 116. A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas compete:

| — planejar, coordenar e acompanhar as atividades de desenvolvimento
de sistemas institucionais, no ambito do Ministério Publico Militar;

Il — pesquisar, testar e implementar novas tecnologias compativeis com a
infraestrutura de segurancga e de rede do MPM;

Il — estabelecer padrdes, normas e critérios para o desenvolvimento de
sistemas, bem como definir e disseminar regras de padronizagdo para
administracado dos dados em sistemas institucionais;

IV — avaliar a satisfacdo do usuario quanto aos padrdes e eficiéncia dos
sistemas desenvolvidos pela area ou unidade;

V — promover a utilizagdo de metodologias nos sistemas de informacéo a
serem desenvolvidos, observadas as boas praticas de mercado;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 117. A Secéo de Arquitetura de Solu¢des compete:

| — executar as atividades de levantamento de requisitos, analise e
projeto, modelagem e padronizacédo de dados dos sistemas judiciais do MPM,;

Il — definir padrées e arquiteturas tecnolégicas a serem adotadas no
desenvolvimento de sistemas, com escalabilidade, seguranca e eficiéncia;

[l — implementar e manter a arquitetura de dados e padrdes de integragao
entre sistemas e bancos de dados utilizados pelo MPM;

IV — acompanhar junto ao usuario a implantagcdo e validagdo dos
sistemas, assegurando conformidade com os requisitos arquiteturais definidos;

V — promover a integragdo e centralizagdo das bases de dados de
diferentes sistemas, visando eficiéncia e consisténcia nas informacgdes;

VI — definir e gerenciar mecanismos de troca e migracao de informagdes
entre sistemas e bases de dados internas, além de coordenar integracbes com
sistemas de érgaos externos;

VIl — manter e evoluir as arquiteturas de sistemas desenvolvidos,
prestando suporte técnico continuo as equipes de desenvolvimento;

VIl — elaborar e manter atualizada a documentagdo técnica sobre
arquitetura de solucdes e padroes de desenvolvimento, incluindo manuais de
orientagcdo para as equipes;
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IX — identificar e explorar novas tecnologias e metodologias que possam
ser aplicadas para promover a inovagao e a automagao de processos, com foco
na transformacao digital do MPM;

X — estruturar e gerenciar o tratamento de dados, bem como elaborar
painéis de informagdes e relatérios para a tomada de decisao;

XI — garantir a integracéo eficiente de sistemas de dados, tanto internos
quanto externos, assegurando a consisténcia e confiabilidade das informagdes
para analise;

Xl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 118. A Secado de Desenvolvimento e Qualidade compete:

| — executar as atividades de levantamento de requisitos, analise e
projeto, modelagem e padronizacédo de dados dos sistemas do MPM;

Il — planejar e executar testes de qualidade em todos os sistemas
desenvolvidos, garantindo que atendam aos requisitos especificados;

Il — desenvolver e implementar estratégias de testes automatizados, para
reduzir erros manuais € aumentar a eficiéncia no processo de desenvolvimento;

IV — monitorar e garantir a conformidade dos sistemas com os padrdes de
segurancga, desempenho e boas praticas de desenvolvimento de software;

V — implementar ferramentas de integracao continua (CI/CD) para garantir
a entrega frequente de novas funcionalidades com alta qualidade;

VI — realizar revisdes de codigo (code review) para identificar e corrigir
vulnerabilidades e inconsisténcias;

VIl — manter os sistemas desenvolvidos pelo DTIl, bem como prestar
suporte técnico a eles;

VIIl — elaborar e manter atualizados os manuais de usuario dos sistemas;

IX — identificar e explorar novas tecnologias e metodologias que possam
ser aplicadas para promover a inovagao e a automagao de processos, com foco
na transformacao digital do MPM;

X — desenvolver solugdes de inteligéncia artificial, aprendizado de
maquina, automacao ou tecnologias correlatas;

XI — garantir a integragao eficiente de sistemas de dados, tanto internos
quanto externos, assegurando a consisténcia e confiabilidade das informagdes
para analise;

XII — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 119. Ao Setor de Programagéo compete:

| — executar atividades de implementacdo e de codificacdo, testes,
implantagdo e manutengéo de sistemas;

I — manter atualizadas as tabelas corporativas dos sistemas
institucionais;
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Il — desempenhar outras atribui¢des correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 120. A Divisdo de Resposta a Incidentes, Seguranca e Infraestrutura
compete:

| — assistir estratégica e tecnicamente a chefia do Departamento de
Tecnologia da Informacao;

Il — apoiar a Diretoria no atendimento de demandas da Auditoria Interna
do MPU, do Conselho Nacional do Ministério Publico e do Tribunal de Contas
da Uniao;

[l — coordenar a prospecgao e adogao de tecnologias de infraestrutura e
de seguranca de TI,

IV — promover a adogao de boas praticas para a solugcao e implementagao
de servigos de infraestrutura e seguranga da informagdo, com énfase na
eficiéncia, estabilidade e protegcado contra ameacas;

V — planejar e coordenar o processo de contratagdo de bens e servigos de
Tecnologia da Informacao relativos a infraestrutura e seguranga da informacao;

VI — elaborar, junto a area demandante, os artefatos para a instru¢do do
processo de aquisicdo de bens e contratacdo de servigos de Tecnologia da
Informacao;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 121. A Secao Infraestrutura e Seguranga de Redes compete:

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

Il — planejar, criar, configurar e manter as copias de seguranca dos dados
dos principais servigos de TI;

Il — auditar a utilizacdo dos recursos de rede e emitir pareceres e
relatorios;

IV — administrar a infraestrutura de acesso a Internet e a Intranet,
assegurando o funcionamento eficiente e seguro das conexoes;

V — laborar procedimentos para diagnostico de incidentes e problemas na
rede de dados, infraestrutura dos servidores de rede;

VI — criar e manter atualizada a Base de Conhecimento com
documentagdes técnicas de operacdo e manutencdo da infraestrutura de
servidores de rede e dos sistemas de seguranga da informacao;

VIl — gerenciar e administrar a segurancga fisica e légica dos servigos e
meios de comunicagdo do orgao, dos servidores de rede, da infraestrutura de
rede local cabeada e sem fio, e de longa distancia;

VIIl — monitorar e auditar o trafego da rede corporativa e a utilizagdo dos
recursos de rede, respondendo prontamente a falhas e incidentes operacionais
e de seguranca e emitindo relatérios e pareceres operacionais;
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IX — criar, gerenciar e manter os bancos de dados estruturados e nao
estruturados utilizados pelos sistemas de informac¢éo do MPM,;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 122. A Secao de Infraestrutura e Seguranga de Aplicagdes compete:

| — projetar, implementar, operar e gerenciar os componentes dos
sistemas de segurancga de aplicacbes do MPM;

Il — propor politicas e padroes de seguranga da informacao, visando a sua
disponibilidade, confidencialidade e integridade;

Il — elaborar procedimentos para diagndstico de incidentes e problemas
na infraestrutura das aplicacoes;

IV — criar e manter atualizada a Base de Conhecimento com
documentagdes técnicas de operacdo e manutengdo dos sistemas de
seguranga;

V — prestar apoio consultivo na implementagdo e desenvolvimento de
aplicagbes e sistemas, com foco na protegdo contra vulnerabilidades e na
conformidade com as politicas internas de seguranga;

VI — monitorar o trafego das aplicagdes, a seguranca e 0 uso dos recursos
de rede e a eficiéncia dos sistemas, respondendo prontamente a falhas e
incidentes operacionais;

VIl — realizar a instalagdo e manutengcdo dos equipamentos de
infraestrutura de aplicagdes, assegurando sua funcionalidade e seguranca;

VIl — implementar e gerenciar identidades e sistemas de autenticagéo e
controle de acesso dos usuarios aos servigos de T,

IX — monitorar e auditar o trafego da infraestrutura de aplicagdes e a
utilizacdo de recursos, respondendo prontamente a falhas e incidentes
operacionais e de seguranga e emitindo relatérios e pareceres operacionais;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao X
Do Departamento de Atengao a Saude

Art. 123. O Departamento de Atencao a Saude (DAS) possui a seguinte
estrutura:

| — Coordenadoria de Atencao a Saude:

a) Secao Psicossocial e de Programas de Saude;
b) Secao de Enfermagem:

b.1) Setor de Almoxarifado Médico-Hospitalar;

c) Centro de Saude e Bem Estar.
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Il — Divisdo de Atencao Médica,;

Il — Divisdo de Atencao Odontoldgica:

a) Secao de Controle de Materiais e Equipamentos:
a.1) Setor de Almoxarifado Odontoldgico.

IV — Sec¢ao de Suporte Administrativo.

Art. 124. Ao Departamento de Atengcdo a Saude compete planejar,
coordenar e acompanhar as politicas e acdes de assisténcia médica,
odontoldgica, psicologica, de enfermagem e de assisténcia social prestadas aos
membros e servidores, ativos e inativos, e aos seus dependentes, realizar
atividades periciais em saude, promover a integragcéo entre as areas de saude
e zelar pela qualidade dos servigos prestados pelo Departamento, e
desenvolver programas e agdes com vistas a reducédo da contaminagao de suas
dependéncias e ao controle de riscos ambientais.

Art. 125. A Coordenadoria de Atencdo & Saude compete:

| — coordenar, em conjunto com o Diretor do Departamento, a integragéo
entre as areas de saude e zelar pela qualidade dos servicos prestados pelo
DAS;

Il — gerenciar, acompanhar e promover suporte logistico aos programas
do DAS, visando a integracéo das agdes de promogao de saude no MPM,;

Il — acompanhar os resultados alcangados com as atividades preventivas
desenvolvidas pelo Departamento, visando a melhoria continua;

IV — mapear necessidades de projetos de saude no MPM,;

V — desenvolver projetos (pesquisa, concepgado, implementacédo e

avaliagcao) de prevengao e controle das doengas relacionadas ao trabalho ou
com impacto sobre o desempenho no trabalho;

VI — gerenciar as atividades assistenciais e de promog¢ao de saude
desenvolvidas pela psicologia, servigo social, enfermagem e fisioterapia;

VIl — produzir banco de dados de boas praticas e licdes aprendidas dentro
dos projetos finalizados, para auxiliar gestores do MPM na replicacdo das
solucdes encontradas;

VIII — supervisionar indicadores gerenciais relativos a sua area de
atuacao, visando o aprimoramento;

IX — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 126. A Secao Psicossocial e de Programas de Saude compete:

| — assessorar a Junta Médica Oficial por meio da realizagdo da avaliacao
psicossocial de membros, servidores e dependentes para subsidiar conclusées
periciais, quando solicitado;

Il — realizar acolhimento, avaliagdo e acompanhamento psicologico e
social nos casos em que fatores psicossociais possam interferir negativamente
na saude dos servidores e dos membros, tais como: retorno ao trabalho apos
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afastamento prolongado por motivo de saude, readaptagdo, reinsergcéo
funcional, pessoas com deficiéncia, entre outros;

Il — planejar e desenvolver agbes e gerenciar programas de saude em
areas afetas ao psicossocial, em especial o Programa de Saude Mental no
MPM, visando a promocao da saude, a prevengao e a recuperacao de doencgas,
bem como o bem-estar dos servidores e membros no ambiente de trabalho;

IV — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

V — gerenciar o andamento dos programas de saude do Departamento de
Atencdo a Saude, visando a integragcado das ag¢des de promogao de saude do
DAS, bem como gerar banco de dados estatisticos para subsidiar a analise e a
melhoria dos projetos do Departamento;

VI — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 127. A Secao de Enfermagem compete:

| — realizar atendimento de enfermagem, rotineiro e de emergéncia, bem
como prestar apoio ao Corpo Clinico do Departamento em consultas, exames e
outros procedimentos;

Il — supervisionar o preparo de medicamentos e materiais de uso
especifico para assisténcia aos usuarios do servico;

Il — acompanhar a remocédo de usuarios do DAS para hospitais ou
clinicas especializadas, a partir das instalagbes do MPM, nos casos indicados;

IV — coordenar, orientar, supervisionar e, quando couber, executar agoes
que garantam o adequado processamento de materiais, instrumentais,
equipamentos e superficies, conforme as normas da biosseguranga;

V — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

VI — coordenar e acompanhar o andamento do Programa de Exame
Periodico de Saude de membros e servidores do MPM;

VIl — promover acdes de conscientizacdo, de educagao e de orientagao
para a prevengao de acidentes do trabalho e de doengas ocupacionais;

VIl — implementar e gerenciar programas de promoc¢ao de saude e
prevencao de doencas;

IX — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 128. Ao Setor de Almoxarifado Médico-Hospitalar compete:

| — planejar e acompanhar as aquisi¢cdes dos medicamentos e materiais
meédico-hospitalares, de acordo com o Plano Anual de Aquisicao de Bens do
MPM;

Il — gerenciar o armazenamento e a dispensacdo dos medicamentos e
materiais médico-hospitalares, com atencao a validade dos itens;
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Il — gerenciar o estoque e solicitar, em tempo habil, reabastecimento ou
aquisi¢ao de novos itens conforme a demanda do servico;

IV — proceder ao descarte dos materiais vencidos, em obediéncia ao
plano de Gerenciamento de Residuos do DAS;

V — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.
Art. 129. Ao Centro de Saude e Bem-Estar compete:

| — realizar acolhimento, avaliacdo e acompanhamento fisioterapico nos
casos em que fatores ergonémicos possam interferir negativamente na saude
dos servidores e dos membros, tais como: readaptacao, reinsercao funcional,
pessoas com deficiéncia, entre outros;

Il — planejar e desenvolver agdes de saude que impactem na qualidade de
vida e bem-estar de servidores e membros do MPM, com foco no ambiente de
trabalho;

Il — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

IV — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 130. A Divisdo de Atencdo Médica compete:

| — realizar consultas, procedimentos e exames complementares
ambulatoriais, prestar pronto-atendimento aos usuarios do Departamento;

Il — realizar as avaliagbes médico periciais para fins administrativas, com
base nas normas vigentes;

lIl — planejar e garantir a execugao do Programa de Exame Periédico de
Saude do Ministério Publico Militar;

IV — subsidiar tecnicamente a concessao e a homologacgao de licencas
médicas e realizar avaliagbes médico-periciais de servidores e membros, com
fins administrativos, com base nas normas vigentes;

V — realizar exame pré-admissional para fim de ingresso na carreira;

VI — acompanhar a remocao de usuarios do DAS para hospitais ou
clinicas especializadas, a partir das instalagbes do MPM, nos casos indicados;

VIl — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

VIIl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 131. A Divisdo de Atengdo Odontoldgica compete:

| — atuar no planejamento, desenvolvimento e implantagcdo de agdes,
projetos e programas, com vistas a prevengdo de doengas e a promogao da
saude bucal,
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Il — prestar assisténcia odontolégica a membros e servidores, ativos e
inativos, e seus dependentes;

Il — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

IV — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 132. A Secdo de Controle de Materiais e Equipamentos compete:

| — coordenar, orientar, supervisionar e, quando couber, executar agcoes
que garantam o adequado funcionamento de equipamentos e processamento
de materiais, instrumentais e superficies, conforme as normas da
biosseguranga;

Il — zelar pela armazenagem e destino final dos dejetos radioldgicos,
segundo normatizagao expressa no Plano de Gerenciamento de Residuos dos
Servigos de Saude do Departamento;

Il — estudar e organizar o fluxo dos procedimentos adotados e
desenvolver metodologias para a redug¢ao da contaminagao do setor;

IV — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

V — desempenhar outras atribui¢des correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 133. Ao Setor de Almoxarifado Odontolégico compete:

| — planejar e acompanhar as aquisicbes dos medicamentos e materiais
odontoldgicos, de acordo com o Plano Anual de Aquisigao de Bens do MPM,;

Il — gerenciar o armazenamento e a dispensagao dos materiais e insumos
odontoldgicos, com atengao a validade dos itens;

Il — gerenciar o estoque e solicitar, em tempo habil, reabastecimento ou
aquisigao de novos itens conforme a demanda do servico;

IV — proceder ao descarte dos materiais vencidos, em obediéncia ao
plano de Gerenciamento de Residuos do DAS;

V — propor, compilar e avaliar os indicadores relativos a sua area de
atuacao, visando ao seu aprimoramento;

VI — desempenhar outras atribuicées correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 134. A Secao de Suporte Administrativo compete:

| — receber, elaborar e encaminhar correspondéncias, processos
administrativos e documentos da unidade, realizar os devidos registros nos
sistemas informatizados de controle e manter organizado o arquivo geral de
documentos;

Il — zelar pela guarda dos documentos periciais de saude e garantir o
sigilo das informagoes;
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Il — agendar e viabilizar as avaliagbes periciais solicitadas pela Junta
Médica Oficial para membros, servidores e dependentes;

IV — notificar servidores, membros e dependentes a respeito das
convocagoes, solicitacdes e decisdes da Junta Médica Oficial,

V — prestar suporte administrativo a Diregdo do Departamento e a Junta
Médica, bem como fornecer assisténcia na execu¢cado do Programa de Exame
Periédico em Saude do MPM,;

VI — promover a publicacdo, no Boletim de Servigo Eletrénico (BSe) do
MPM, dos feitos pertinentes ao Departamento de Atencao a Saude;

VIl — acompanhar os processos de aquisicdo de insumos, materiais,
equipamentos e de contratacdes dos servicos demandados pelo DAS;

VIII — prestar assisténcia administrativa aos demais gestores da unidade
nos processos que visem a compra de insumos, de materiais e de
equipamentos ou a contratacao de servigos relativos ao DAS;

IX — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao Xl

Da Coordenadoria de Licitagoes

Art. 135. A Coordenadoria de Licitagdes (CL) possui em sua estrutura a
Secao de Elaboragao de Editais.

Art. 136. A Coordenadoria de Licitagdes compete:

| — coordenar a execugao das licitacoes e dispensas eletrénicas, em sua
fase externa;

Il — elaborar estudos e emitir informagdes em procedimentos licitatérios;

Il — propor a autoridade competente a revogacdo ou anulagdo de
procedimentos licitatorios;

IV — instruir os processos administrativos de aplicacdo de penalidade ao
licitante que atuar em desconformidade com os preceitos legais;

V — instruir informacbées em consultas, expedientes e pedidos de
esclarecimentos emanados pelos controles interno e externo relativos aos
procedimentos licitatorios;

VI — coordenar os procedimentos necessarios a certificacao digital da
autoridade homologadora do MPM,;

VIl — realizar consultas ordinarias ou extraordinarias ao Sistema Integrado
de Administragao de Servicos Gerais (SIASG) e a outros sistemas corporativos
correlatos;

VIl — apoiar o pregoeiro em suas atividades;
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IX — propor a criagdo de comissdo de contratagdo, com a funcédo de
receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagbes que envolvam
bens ou servigos especiais, assim considerados por lei;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 137. A Secao de Elaboracao de Editais compete:

| — elaborar editais, avisos, resultados de licitagcbes e suas eventuais
alteracdes, e fazer publicar nos meios pertinentes;

Il — preparar atas, mapas, relatorios e demais pecas de instrucdo, bem
como manter arquivos de todas as etapas do processo licitatério;

Il — instruir informagdes para subsidiar a elaboracdo de resposta a
pedidos de esclarecimentos, impugnagdes, recursos administrativos e demais
manifestagdes dos licitantes ou de interessados no procedimento licitatorio;

IV — acompanhar e controlar, no processo licitatério, os prazos previstos
na legislacao;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao XIl

Da Coordenadoria de Gestao Documental

Art. 138. A Coordenadoria de Gestdo Documental (CGD) possui a
seguinte estrutura:

| — Divisdo de Documentacéo e Informacgao:

a) Secéao de Arquivo;

b) Segao de Biblioteca;

c) Secao de Memodria Institucional;

d) Secao de Protocolo, Digitalizagao e Impressao.

Il — Setor de Apoio ao Gerenciamento do SEI.

Art. 139. A Coordenadoria de Gestdo Documental compete:

| — elaborar diretrizes, planos, programas, politicas, projetos e estudos,
concernentes a documentacao institucional, no ambito do Ministério Publico
Militar;

Il — coordenar as atividades da Comissdo Permanente de Avaliacéo e
Destinacado de Documentos;

Il — gerir o Sistema Eletronico de Informac¢des (SEl), com o apoio do
Departamento de Tecnologia da Informacéo (DTI);

IV — realizar tratativas com o Conselho Consultivo da Memoria
Institucional e com outras Instituicbes, a respeito da Memodria do Ministério
Publico Militar;
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V — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela
Direcao-Geral.
Art. 140. A Divisdo de Documentacéo e Informagao compete:

| — assessorar o Coordenador de Gestdo Documental no planejamento e
acompanhamento das atividades a cargo da Coordenadoria;

Il — planejar, organizar, dirigir e supervisionar as atividades relativas a
gestao arquivistica de documentos fisicos e eletrbnicos, bem como acompanhar
0 recebimento e a remessa de documentos e objetos, por meio dos servigos
postais;

Il — orientar e acompanhar o tratamento, o armazenamento e a
disponibilizagdo da documentagéao bibliografica;

IV — direcionar as atividades relacionadas a transformacdo de
informagdes em produtos de difusdo da memaria institucional;

V — gerir a aquisicdo de obras bibliograficas para as unidades do
Ministério Publico Militar;

VI — gerir os contratos de aquisigdo e assinaturas de produtos e servigos
informacionais, em quaisquer suportes, inerentes as atividades bibliograficas;

VII — gerir o inventario anual do acervo bibliografico da Biblioteca Ministro
Ruy de Lima Pessoa;

VIIl — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 141. A Secao de Arquivo compete:

| — aplicar tratamento técnico arquivistico a documentacéao transferida das
unidades administrativas, para viabilizar a disponibilizagdo e a destinagao de
cada item;

Il — elaborar instrumentos de pesquisa para busca de documentos;

Il — executar pesquisas no acervo arquivistico, em atendimento as
solicitagdes das unidades administrativas;

IV — realizar a avaliagao e a selegao dos documentos;

V — efetivar o descarte dos documentos no ambito da Procuradoria-Geral
de Justica Militar;

VI — desempenhar atividades de conservagao e guarda da documentacao
administrativa na fase intermediaria e permanente;

VIl — desempenhar outras atribuigcbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 142. A Secao de Biblioteca compete:

| — selecionar e executar o processamento técnico de todos os tipos e
suportes de materiais bibliograficos, para sua incorporagao ao acervo;

Il — selecionar, indexar e digitalizar atos normativos produzidos
internamente ou de interesse do Ministério Publico Militar;
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Il — registrar a producgéao intelectual dos membros, disponibilizando-a na
pagina da Biblioteca, na Internet;

IV — gerenciar a pagina da Biblioteca na Internet;

V — auxiliar na andlise das demandas de materiais bibliograficos,
formuladas pelas unidades do Ministério Publico Militar;

VI — executar pesquisas bibliograficas, legislativas e jurisprudenciais;

VIl — controlar a circulagdo do material bibliografico, efetuando cadastro
do usuario, empréstimo, renovagao, devolugao e reserva;

VIII — auxiliar na distribuicdo dos materiais bibliograficos no ambito do
Ministério Publico Militar;

IX — elaborar a ficha catalografica das publicagdes institucionais;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 143. A Secdo de Memoria Institucional compete:
| — estudar e pesquisar a historia do Ministério Publico Militar;

Il — produzir conteudos para a divulgagcao da trajetoria institucional, por
meio da analise de documentos;

Il — acompanhar o processo de editoragao de publicagdes do Ministério
Publico Militar, destinadas a histéria institucional,

IV — organizar o espaco fisico do Centro de Memdéria do Ministério Publico
Militar (CMMPM) e gerenciar exposigdes permanentes ou temporarias,
prestando atendimento aos usuarios em visitas guiadas ou espontaneas;

V — gerir o site do Centro de Memoria do Ministério Publico Militar
(CMMPM);

VI — coordenar e executar atividades relacionadas a Histéria Oral, com o
apoio da Secretaria de Comunicacéo Institucional (SECOM);

VIl — realizar o intercambio cientifico e cultural com outros memoriais e
museus;

VIII — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pelo
Conselho Consultivo da Memodria Institucional e pela chefia imediata.

Art. 144. A Secao de Protocolo, Digitalizagdo e Impressdo compete:

| — desempenhar atividades referentes a remessa de malotes
institucionais, postagens de correspondéncias, publicacbes e objetos, entre
outras;

Il — receber, conferir, digitalizar e cadastrar a documentacao recebida em
meio fisico, inserindo-a no SEl e enviando-a as unidades destinatarias, em
formato eletronico;

Il — zelar pela guarda, seguranga e conservagao dos documentos
recebidos em suporte fisico e transferi-los para a Seg¢ao de Arquivo;
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IV — orientar os 6rgaos e unidades do Ministério Publico Militar acerca dos
procedimentos e rotinas de gestdo de documentagédo fisica e de objetos que
circulam entre eles;

V — receber, conferir, cadastrar objetos e envia-los as unidades
destinatarias;
VI — gerenciar processos administrativos eletrbnicos, recebidos e

enviados, por meio do Tramita GOV.BR ou plataforma similar;

VIl — operar, manter e controlar os equipamentos de duplicagcdo e
digitalizagdo de documentos e processos, e outros do género;

VIl — executar os servicos de montagem, plastificacdo, cortes de
reproducao de imagens graficas, impressos e fotocdpias da Instituicdo, e outros
do género;

IX — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 145. Ao Setor de Apoio ao Gerenciamento do SEI compete:

| — atualizar o sistema, de forma a manté-lo alinhado a legislagao
pertinente;

Il — realizar configuragdes em decorréncia de mudancgas da estrutura
organizacional e de lotagao do quadro de pessoal,;

Il — criar modelos de documentos, segundo propostas apresentadas
pelas unidades administrativas;

IV — prestar apoio aos usuarios do SEIl, investigando inconsisténcias,
esclarecendo duvidas e propondo solugbes com vistas a otimizagédo da
ferramenta;

V — cadastrar usuarios externos;

VI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao XllI

Da Secretaria de Policia Institucional

Art. 146. A Secretaria de Policia Institucional (SEPI) possui a seguinte
estrutura:

| — Divisédo de Policia Institucional:

a) Secado de Segurancga das Areas e Instalacdes;

b) Secado de Seguranca de Pessoas;

c) Secao de Apoio e Logistica.

Art. 147. A coordenacédo, fiscalizagdo e controle da atividade de

segurancga institucional sera realizada por membro do MPM especificamente
designado como coordenador da area por ato do Procurador-Geral.
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Art. 148. Ao Secretario de Policia Institucional compete:

| — assistir o Procurador-Geral de Justica Militar e o coordenador da area
de seguranga institucional na definigdo de acbdes e medidas de Policia
Institucional;

Il — planejar e monitorar a elaboragdo de normas e orientagbes de Policia
Institucional;

Il — monitorar e propor a adogao de critérios objetivos para
desenvolvimento, adequacéao e aprimoramento das acdes, medidas e atividades
de Policia Institucional;

IV — propor e supervisionar a implementagdo, atualizacdo e
complementacdo de projetos de seguranga, bem como propor a respectiva
inclusdo no planejamento estratégico institucional;

V — propor, gerir e monitorar a utilizagdo de recursos de Policia
Institucional;

VI — propor a constituicdo de gabinetes de gerenciamento de crise, bem
como prover a capacitacao de servidores e o estabelecimento de parcerias com
segmentos congéneres de outros 6rgaos e instituicoes;

VIl — coordenar a aquisigao e a conservagao de equipamentos e materiais
de Policia Institucional;

VIl — coordenar a aquisicdo e a conservagao de armamentos e itens
bélicos;
IX — prestar assessoria e promover visitas técnicas as unidades

ministeriais, elaborar os respectivos relatérios, com vistas ao aprimoramento da
Policia Institucional e gerir a uniformizagao da atuagao e agoes;

X — exercer outras atribuicdes definidas pelo Procurador-Geral de Justica
Militar ou pelo coordenador.

Art. 149. A Divisdo de Policia Institucional compete:

| — planejar, gerir e prover as atividades e emprego da Policia
Institucional;

Il — monitorar o uso e a manutencgao da frota de veiculos oficiais;

Il — propor e estabelecer programas e projetos de Policia Institucional,

bem como supervisionar sua implementacdo e avaliar objetivamente sua
efetividade;

IV — monitorar a prestagao dos servigos de vigilancia patrimonial e brigada
contra incéndio;

V — planejar e supervisionar o controle de acesso as dependéncias da
Procuradoria-Geral de Justica Militar;

VI — estabelecer e avaliar os servicos de prontiddo operacional, de
segurancga e de monitoramento das areas e instalagoes;

VIl — prover e gerir os servigos de monitoramento por circuito fechado de
televisédo (CFTV) e de prontidao operacional, bem como os sistemas de alarme
e de combate a incéndio;
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VIl — gerenciar as agdes de seguranga pessoal de membros, servidores,
dignitarios e outras pessoas que venham a atuar no interesse do MPM;

IX — estabelecer acdes para situagdes de desaparecimento, extravio, furto
ou roubo de bens patrimoniais;

X — supervisionar a elaboragdo, nos limites das suas atribuicbes, dos
estudos técnicos preliminares necessarios a aquisicdo e a contratagcdo de bens
€ Servicos;

X| — exercer outras atribuicdes definidas pela chefia imediata.

Art. 150. A Secdo de Seguranca de Areas e Instalagcdes compete:

| — assessorar a elaboracdo de normas, diretrizes e projetos relativos a
segurancga de areas e instalagoes;

Il — executar e supervisionar as atividades de seguranca e monitoramento
de areas e instalacdes, bem como os servigos de prontiddo operacional,

[l — analisar situagbes de risco, propor agdes e medidas de mitigagao,
monitorar e preparar ambientes;

IV — gerir e controlar o acesso de pessoas, bens e veiculos as instalagdes
da Procuradoria-Geral de Justiga Militar, bem como supervisionar a circulagao;

V — coordenar e atuar nas atividades de suporte de seguranca nos
eventos realizados na Procuradoria-Geral da Justica Militar, bem como
gerenciar o acesso protocolar de autoridades;

VI — controlar e administrar os materiais e equipamentos de segurancga,
bem como gerir sua conservagao e manutencgao;

VIl — criar e aperfeicoar rotinas, protocolos e procedimentos relativos a
servicos de prontiddo operacional, de seguranga, de emergéncia e
monitoramento das areas e instalagdes da Procuradoria-Geral da Justica Militar,
bem como administrar as escalas de servico relacionadas e fiscalizar sua
observancia;

VIl — registrar o cadastro, a aptiddo operacional e o comportamento dos
agentes de policia de seu efetivo;

IX — elaborar relatérios gerenciais e estatisticos;

X — fiscalizar a prestacdo dos servicos de vigilancia patrimonial, de
suporte a recepc¢ao e de brigada de incéndio;

XI — exercer outras atribui¢cdes definidas pela chefia imediata.
Art. 151. A Secdo de Seguranca de Pessoas compete:

| — propor, planejar e executar agbes e medidas de seguranca de
pessoas, analisar situagdes de risco e emitir pareceres técnicos com medidas
de mitigacao;

Il — planejar, propor e executar as atividades de levantamento de
informagdes de possiveis ameacgas relativas a Policia Institucional e seguranca
de pessoas;
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Il — registrar e monitorar as areas e locais de risco para seguranga de
pessoas e preparar ambientes;

IV — assessorar a elaboragédo de normas e diretrizes relativas a seguranga
de pessoas, bem como administrar as escalas de servigo relacionadas e
fiscalizar sua observancia;

V — avaliar a integridade e a efetividade das agbes e medidas de Policia
Institucional,

VI — cooperar com as atividades desenvolvidas pela Secretaria de
Pesquisa e Apoio a Investigacao (SPAI);

VIl — emitir credenciais e cédulas funcionais;

VIl — exercer outras atribuicdes definidas pela chefia imediata.

Art. 152. A Secao de Apoio e Logistica compete:

| — executar as atividades administrativas e de suporte logistico inerente a
Policia Institucional;

Il — instruir os processos de contratacdo de servigcos e de aquisicao de
bens da Policia Institucional com os subsidios técnicos necessarios;

Il — atuar na instrucdo de processos e procedimentos afetos as
atribuicbes da Secretaria de Policia Institucional, bem como monitorar sua
adequada tramitagao;

IV — registrar e manter atualizado o cadastro de servidores vinculados as
atividades de Policia Institucional no ambito do MPM;

V — coordenar e instituir atividades de capacitagéo;

VI — registrar as atividades da Secretaria de Policia Institucional, bem
como emitir relatérios gerenciais;

VIl — gerir a frota de veiculos oficiais, fiscalizar as condigbes de uso e
seguranga, instituir o programa de manutencéo;

VIl — fiscalizar as autorizagdes de movimentacdes de veiculos e indicar
inconsisténcias;

IX — gerir 0 cadastro, a aptidao operacional e o comportamento dos
agentes de policia de seu efetivo, responsaveis pela condugao dos veiculos
oficiais;

X — exercer outras atribuigdes definidas pela chefia imediata.

Secgao XIV

Da Coordenadoria de Governanga Institucional

Art. 153. A Coordenadoria de Governancga Institucional (CGl) possui em
sua estrutura o Setor de Gestao Estratégica.

Art. 154. A Coordenadoria de Governanca Institucional compete:
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| — fomentar e monitorar a implementagao das praticas de Governanca
Publica na Instituicao;

Il — coordenar a implementacao das praticas de Governanga Publica com
as prioridades institucionais e com o Planejamento Estratégico;

[l — gerir o planejamento estratégico do MPM,;
IV — gerir a cadeia de valor e a arquitetura de processos da Instituigéo;
V —realizar priorizagao e gerenciamento dos processos institucionais;

VI — pesquisar melhores praticas e manter atualizada a metodologia de
gestao de processos;

VIl — fomentar, monitorar e implementar a gestao de riscos corporativos e
a gestao de integridade em toda a instituicdo, em parceria com as areas;

VIII — divulgar e fomentar a cultura institucional nas melhores praticas de
Governanga Publica;

IX — elaborar, anualmente, o Relatério de Gestdo do Ministério Publico
Militar e fornecer subsidios a elaboracdo da Prestacdo de Contas Anual do
MPU;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 155. Ao Setor de Gestéo Estratégica compete:
| — revisar e reformular o planejamento estratégico;
Il — monitorar e avaliar a execugao da estratégia;

Il — desempenhar outras atribui¢cdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao XV
Da Secao de Governancga e Planejamento das Contratagoes

Art. 156. A Secdo de Governanca e Planejamento das Contratagdes
(SGPC) compete:

| — promover o direcionamento, a avaliagdo e o monitoramento das
contratagdes do MPM,;

Il — propor medidas para o fortalecimento da estrutura de governanga das
contratagcdes do MPM, observadas as melhores praticas da administracao
publica;

Il — elaborar o Plano de Contratagdes Anual (PCA) e monitorar o
cumprimento do cronograma de execugao;

IV — elaborar, monitorar e manter atualizado o Plano de Tratamento de
Riscos nas Contratacdes — PTRC,;
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V — prestar apoio na elaboracdo e atualizagdo da Politica de
Sustentabilidade das Contratagbes do MPM e do Plano de Logistica
Sustentavel, no que se refere a sustentabilidade das contratagoes;

VI — zelar pela insergao de critérios de sustentabilidade nos processos de
contratacgao;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Secao XVI

Da Coordenadoria de Capacitagao e Desenvolvimento

Art. 157. A Coordenadoria de Capacitacdo e Desenvolvimento (CCD)
possui a seguinte estrutura:

| — Secao de Planejamento e Desenvolvimento;

Il — Secao de Formagao e Capacitacédo de Pessoas:

a) Setor de Registro e Apoio Educacional.

Art. 158. A Coordenadoria de Capacitacéo e Desenvolvimento compete:

| — coordenar a elaboragdo, a execugao e a avaliagdo de planos,
programas, projetos e agdes educacionais;

Il — propor politicas, diretrizes e normas de desenvolvimento de membros
e servidores do Ministério Publico Militar;

Il — coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual das
atividades de formacéo e capacitagao;

IV — auxiliar a Administragdo Superior na execucédo e coordenacao das
atividades inerentes ao Curso de Ingresso e Vitaliciamento dos membros do
Ministério Publico Militar, bem como prestar apoio académico a realizagéo do
encontro do Colégio de Procuradores da Justica Militar;

V — elaborar as metas e os indicadores estratégicos relacionados a
capacitagao de pessoal;

VI — coordenar as acdes decorrentes da participacdo em comités e
comissodes, relacionadas a sua area de atuacgao;

VIl — responder as demandas dos Orgdos de Controle relativas a
capacitacao dos membros e servidores do MPM;

VIl — incentivar a pesquisa e a producao cientifica;

IX — conduzir a celebracdo de convénios, termos de cooperacdo e
instrumentos congéneres com instituigdes educacionais e segmentos correlatos
de outros érgaos publicos;

X — desempenhar outras atribuigcdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 159. A Secéo de Planejamento e Desenvolvimento compete:
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| — elaborar estudos, pesquisas e apresentar propostas sobre temas de
interesse da Coordenadoria;

Il — elaborar normas técnicas relativas a atuagado da Coordenadoria;

Il — elaborar o Plano Estratégico de Capacitagdo e monitorar os
indicadores e metas de desempenho das atividades da Coordenadoria;

IV — realizar o diagndstico de necessidades de capacitagéo, elaborar o
Plano de Capacitacéo Institucional e o calendario de agdes educacionais para o
ano seguinte;

V — assessorar a Coordenadoria no planejamento e avaliacdo dos
programas, projetos de ensino e agbes de formagéao e capacitagado de pessoas;

VI — auxiliar a coordenagdo académica do encontro do Colégio de
Procuradores da Justica Militar;

VIl — elaborar a proposta orcamentaria anual das atividades de formacao
e capacitacdo de pessoas, bem como acompanhar a execu¢ao dos recursos
alocados;

VIl — gerenciar os convénios, termos de cooperagdo ou instrumentos
congéneres celebrados que tenham por objeto fins educacionais;

IX — promover a inovagédo das metodologias pedagodgicas e da gestdo de
dados de capacitagao;

X — desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 160. A Secado de Formacéo e Capacitagdo de Pessoas compete:

| — coordenar a realizagado de cursos, seminarios, congressos, simposios,
palestras e eventos educacionais que contribuam para o aprimoramento
técnico-funcional de membros e servidores do MPM;

Il — gerir a participacdo de membros e servidores em evento externo;
Il — coordenar os programas de capacitagao e educacao;

IV — fomentar e gerenciar iniciativas de educagao a distancia, por meio da
plataforma Capacitar EAD;

V — estruturar e gerenciar as trilhas de aprendizagem;
VI — promover a formacao da lideranca;

VIl — promover acdes de capacitacdo voltadas a sociedade, com o
objetivo de difundir o conhecimento e ampliar a visibilidade institucional,

VIl — gerenciar o processo de avaliagdo das atividades académicas;

IX — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Art. 161. Ao Setor de Registro e Apoio Educacional compete:

| — organizar e acompanhar a realizagdo de cursos, seminarios,
congressos, simpdsios, palestras e eventos educacionais;

Il — atualizar a pagina da capacitagdo na Intranet e Internet, bem como
divulgar os dados exigidos, referentes a unidade, em sitios eletrénicos oficiais;
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Il — controlar a realizagdo os programas de capacitagdo e educagao;

IV — disponibilizar novas ferramentas informatizadas que promovam a
automatizacao das atividades;

V — gerir e alimentar dados académicos relacionados as atividades de
ensino;

VI — homologar as agbdes de capacitagdo relacionadas ao Adicional de
Qualificagao e a manutengao da Gratificagdo de Atividade de Seguranga;

VIl — gerenciar o banco de instrutores internos e externos;
VIII — gerir o ambiente virtual de aprendizagem, Capacitar EAD;
IX — emitir certificados das acgdes de capacitagao realizadas;

X — automatizar os registros e acompanhamento da frequéncia as ag¢des
educacionais;

XI — desempenhar outras atribuicbes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

TiTULO Il
DAS PROCURADORIAS DE JUSTIGA MILITAR EOFiCIOS DE REPRESEN-
TAGAO

Art. 162. O Ministério Publico Militar € composto pelas seguintes
Procuradorias de Justiga Militar e Oficios de Representacgao:

| — Procuradoria de Justica Militar no Rio de Janeiro/RJ;
Il — Procuradoria de Justica Militar em Sao Paulo/SP;

Il — Procuradoria de Justica Militar em Brasilia/DF;

IV — Procuradoria de Justica Militar em Bagé/RS;

V — Procuradoria de Justica Militar em Belém/PA,;

VI — Procuradoria de Justica Militar Campo Grande/MS;
VIl — Procuradoria de Justiga Militar Curitiba/PR;

VIII — Procuradoria de Justica Militar Fortaleza/CE;

IX — Procuradoria de Justica Militar Juiz de Fora/MG,;

X — Procuradoria de Justica Militar Manaus/AM;

XI — Procuradoria de Justica Militar Porto Alegre/RS;
Xl — Procuradoria de Justica Militar Recife/PE;

Xl — Procuradoria de Justica Militar Salvador/BA,;

XIV — Procuradoria de Justica Militar Santa Maria/RS;
XV — Procuradoria de Justica Militar Boa Vista/RR;

XVI — Procuradoria de Justica Militar Florianopolis/SC;
XVII — Procuradoria de Justica Militar Natal/RN;
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XVIII — Procuradoria de Justica Militar Porto Velho/RO;
XIX — Procuradoria de Justica Militar Sao Luis/MA;

XX — Oficio de Representacdao em Goiania/GO;

XXI — Oficio de Representacdo em Macapa/AP;

XXII — Oficio de Representacdo em Rio Branco/AC,;
XXIIl — Oficio de Representacdo em Vitoria/ES.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DAS PROCURADORIAS DE JUSTICA
MILITAR E DOS OFiCIOS DE REPRESENTAGAO

Secgao |

Da Procuradoria de Justi¢a Militar no Rio de Janeiro

Art. 163. A Procuradoria de Justica Militar no Rio de Janeiro/RJ possui a
seguinte estrutura administrativa:

| — Coordenadoria

a) Secretaria:

a.1) Divisdo de Apoio Administrativo;
a.2) Setor de Engenharia;

a.3) Setor de Controle Processual.

Il — Procuradorias:

a) Setor de Controle Processual.

Art. 164. Ao Coordenador Administrativo, funcdo exercida por membro
designado pelo Procurador-Geral da Justica Militar, compete organizar e
gerenciar as atividades administrativas da PJM/RJ, cumprindo as delegacdes
de competéncia exaradas.

Art. 165. A Secretaria compete coordenar, executar e controlar as
atividades de assisténcia técnico-juridica e de suporte administrativo, nas areas
de documentagao processual, administracdo de pessoal, material e patrimonio,
tecnologia da informacdo e servicos gerais da Procuradoria, bem como
desempenhar outras atividades tipicas da unidade, determinadas pela chefia
superior ou cometidas por meio de normas.

Art. 166. A Divisdo de Apoio Administrativo compete coordenar e
supervisionar a execucao de servicos administrativos, coordenar e acompanhar
as atividades referentes a controle de bens patrimoniais e almoxarifado,
formular documentos oficiais no ambito da respectiva competéncia,
supervisionar os processos referentes a administracdo de pessoal, bem como
desempenhar outras atribuicées correlatas determinadas pela chefia imediata.
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Art. 167. Ao Setor de Engenharia compete:

| — executar, orientar, fiscalizar e acompanhar a execugédo de projetos,
obras e servigos técnicos;

Il — elaborar or¢amentos e especificagbes técnicas de engenharia
referentes as obras de construcao, reformas e servicos complementares;

IIl — realizar pericias, exames, vistorias, avaliagdes e estudos técnicos;

IV — prestar informacdes técnicas sob a forma de pareceres, laudos e
relatérios com a fundamentacdo técnica, os métodos e os parametros
aplicados;

V — prestar assessoria na contratagao dos servigos relativos a area da
Engenharia Civil;

VI — assessorar tecnicamente comissoes, grupos e equipes de trabalho
constituidos pela autoridade competente;

VIl — desempenhar outras atribuigdes correlatas determinadas pela chefia
imediata.

Paragrafo unico. O Setor de Engenharia esta subordinado
administrativamente a Secretaria da Procuradoria de Justica Militar do Rio de
Janeiro e tecnicamente ao Departamento de Engenharia e de Arquitetura.

Art. 168. Ao Setor de Controle Processual compete a execugao e o con-
trole das atividades de suporte técnico dirigidas ao processamento dos feitos,
assim como o desempenho de outras atividades processuais e administrativas
designadas pelos membros, ou cometidas por normas, competindo-lhe:

| — gerir e executar o recebimento, a distribuicdo e a movimentagao dos
processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela equidade da distribuigdo dos encargos das Procuradorias e
dos Oficios, bem como pela continuidade do servigo, nos casos de afastamento
do seu titular;

Il — zelar pela observancia das prioridades legais de tramitagdo, bem
como pelo sigilo decretado nos autos.

Secao ll
Da Procuradoria de Justi¢ca Militar em Sao Paulo

Art. 169. A Procuradoria de Justica Militar em Sao Paulo/SP possui a
seguinte estrutura administrativa:

| — Secretaria:

a) Secao de Apoio Administrativo.
Il — Procuradorias:

a) Setor de Controle Processual.
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Art. 170. A Secretaria compete coordenar, executar e controlar as
atividades de assisténcia técnico-juridica e de suporte administrativo, nas areas
de documentacgao processual, administracdo de pessoal, material e patrimonio,
tecnologia da informagdo e servigos gerais, bem como desempenhar outras
atividades tipicas da unidade, determinadas pela chefia superior ou cometidas
por meio de normas.

Art. 171. A Secdo de Apoio Administrativo compete supervisionar a
execucao dos servicos administrativos e a utilizacdo de materiais, instalacoes e
equipamentos, acompanhar os processos referentes a administracdo de
pessoal, assim como desempenhar outras atribuicdes correlatas determinadas
pela chefia imediata.

Art. 172. Ao Setor de Controle Processual compete a execugao e o
controle das atividades de suporte técnico dirigidas ao processamento dos
feitos, assim como o desempenho de outras atividades processuais e
administrativas designadas pelos membros, ou cometidas por normas,
competindo-lhe:

| — gerir e executar o recebimento, a distribuicdo e a movimentagao dos
processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela equidade da distribuicdo dos encargos das Procuradorias e
dos Oficios, bem como pela continuidade do servigo, nos casos de afastamento
do seu titular;

Il — zelar pela observancia das prioridades legais de tramitagdo, bem
como pelo sigilo decretado nos autos.

Secao lll
Da Procuradoria de Justi¢ca Militar em Brasilia

Art.173. A Procuradoria de Justica Militar em Brasilia/DF possui a
seguinte estrutura administrativa:

| — Secretaria;

Il — Procuradoria:

a) Setor de Controle Processual.

Art. 174. A Secretaria compete coordenar, executar e controlar as
atividades de assisténcia técnico-juridica e de suporte administrativo, nas areas
de documentacgao processual, administracdo de pessoal, material e patrimonio,
tecnologia da informagdo e servigos gerais, bem como desempenhar outras
atividades tipicas da unidade, determinadas pela chefia superior ou cometidas
por meio de normas.

Art. 175. Ao Setor de Controle Processual compete a execugdo e o

controle das atividades de suporte técnico dirigidas ao processamento dos
feitos, assim como o desempenho de outras atividades processuais e
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administrativas designadas pelos membros, ou cometidas por normas,
competindo-lhe:

| — gerir e executar o recebimento, a distribuicdo e a movimentagao dos
processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela equidade da distribuicdo dos encargos das Procuradorias e
dos Oficios, bem como pela continuidade do servigo, nos casos de afastamento
do seu titular;

Il — zelar pela observancia das prioridades legais de tramitagdo, bem
como pelo sigilo decretado nos autos.

Secao IV
Das Procuradorias de Justica Militar e dos Oficios de Representagao

Art.176. As Procuradorias de Justica Militar em Bagé/RS, Belém/PA,
Campo Grande/MS, Curitiba/PR, Fortaleza/CE, Juiz de Fora/MG, Manaus/AM,
Porto Alegre/RS, Recife/PE, Salvador/BA e Santa Maria/RS possuem a
seguinte estrutura administrativa:

| — Secretaria:
a) Setor de Apoio Administrativo;
b) Setor de Controle Processual.

Art.177. As Procuradorias de Justica Militar em Boa Vista/RR,
Florianopolis/SC, Natal/RN, Porto Velho/RO e S&o Luis/MA possuem a seguinte
estrutura administrativa:

| — Secretaria.

Art. 178. A Secretaria das Procuradorias de Justica Militar compete
coordenar, executar e controlar as atividades de assisténcia técnico-juridica e
de suporte administrativo, nas areas de documentacido processual,
administracdo de pessoal, material e patrimbnio, seguranga institucional,
tecnologia da informagao e servigos gerais, bem como desempenhar outras
atividades tipicas da unidade, determinadas pela chefia superior ou cometidas
por meio de normas.

Art. 179. Ao Setor de Apoio Administrativo compete prestar assisténcia
em todas as atividades, processos e expedientes de natureza administrativa da
Procuradoria, elaborar documentos oficiais no ambito da respectiva
competéncia, acompanhar a execuc¢ao dos servigcos e a utilizagcdo de materiais,
instalagdes e equipamentos, bem como desempenhar outras atribuigdes
correlatas determinadas pela chefia imediata.

Art. 180. Ao Setor de Controle Processual compete a execugdo e o
controle das atividades de suporte técnico dirigidas ao processamento dos
feitos, assim como o desempenho de outras atividades processuais e
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administrativas designadas pelos membros, ou cometidas por normas,
competindo-lhe:

| — gerir e executar o recebimento, a distribuicdo e a movimentagdo dos
processos, procedimentos e documentos;

Il — zelar pela equidade da distribuicdo dos encargos das Procuradorias e
dos Oficios, bem como pela continuidade do servigo, nos casos de afastamento
do seu titular;

Il — zelar pela observancia das prioridades legais de tramitagdo, bem
como pelo sigilo decretado nos autos.

Art. 181. As atividades administrativas dos Oficios de Representagédo, em
Goiania/GO, Macapa/AP, Rio Branco/AC e Vitéria/ES serdo exercidas pelas
respectivas unidades de vinculacao.

TiTULO 1Nl
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CON-
FIANCA

Art. 182. Compete aos ocupantes de cargos de diregao e chefia:

| — planejar, coordenar e avaliar atividades e projetos das unidades sob
sua direcao;

Il — elaborar politicas, diretrizes e programas sobre matérias de sua
competéncia;

Il — praticar atos de gestdo no ambito de sua competéncia;

IV — planejar e gerir as atividades sob a sua responsabilidade direta;

V — garantir a continuidade e a eficiéncia dos servicos sob a sua
responsabilidade, bem como expor, ao superior hierarquico imediato, a
necessidade de recursos humanos e materiais;

VI — propor e desenvolver rotinas e procedimentos de otimizagao dos
servicos e de reducdo dos custos operacionais, bem como zelar por sua
observancia;

VIl — controlar a jornada e o horario de trabalho dos servidores que lhes
sejam diretamente subordinados, bem como organizar e gerir as respectivas
escalas de férias e licengas;

VIl — elaborar relatorios gerenciais das atividades desenvolvidas;

IX — definir e aferir metas de produtividade, bem como zelar, nos limites
das suas atribuigbes, pela consecucgéo das iniciativas, dos projetos e objetivos
associados a estratégia;

X — avaliar o desempenho funcional de servidores que lhes sejam
diretamente subordinados;
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Xl — zelar pela observancia das disposi¢cdes legais e regulamentares
pertinentes as atividades desenvolvidas por servidores que lhes sejam
diretamente subordinados;

Xl — comunicar imediatamente aos superiores hierarquicos o
desaparecimento ou extravio de qualquer bem ou material confiado a sua
responsabilidade ou a dos servidores sob sua ascendéncia direta, bem como o
cometimento de qualquer infragdo funcional;

Xl — monitorar situacdes administrativas pendentes de solugao;

XIV — desempenhar outras atribuicbes compreendidas na sua esfera de
competéncia ou determinadas pelas respectivas chefias imediatas.

Art. 183. Compete aos ocupantes de cargo de assessoramento e
assisténcia, respeitadas as atribuicdes e o nivel de responsabilidade:

| — prestar assessoramento técnico especializado para o desenvolvimento
de atividades, respeitados os niveis de complexidade e responsabilidade;

Il — elaborar estudos, relatérios e pareceres técnicos sobre assuntos de
competéncia da unidade;

Il — coordenar, consolidar e elaborar planos e projetos;

IV — desempenhar atividade que exija conhecimento especifico sobre
matéria referente a sua area de atuacgao;

V — executar as atividades de apoio técnico e administrativo, assisténcia e
auxilio a autoridade ou a chefia imediata, e de atendimento ao publico,
inerentes as competéncias das respectivas unidades, de acordo com as
disposicdes legais e regulamentares;

VI — assistir a chefia imediata na coordenacao e conducdo administrativa
e técnica dos servigos;

VIl — desempenhar outras atribuicbes compreendidas em sua esfera de
competéncia ou determinadas pela chefia imediata.

Art. 184. Compete aos ocupantes de cargo de assessoramento e
assisténcia juridica, respeitadas as atribuicdes e o nivel de responsabilidade:

| — prestar assessoramento técnico-juridico;

Il — desenvolver consultas, estudos e pesquisas técnico-juridicas para a
elaboragao de pareceres ou com objetivo de auxiliar na elaboracdo de pecas
processuais;

Il — elaborar pareceres sobre assuntos juridicos;

IV — instruir pesquisas, estudos e projetos juridicos desenvolvidos pela
unidade;

V — fornecer subsidios técnico-juridicos e elaborar minutas de
manifestacdes processuais;

VI — realizar pesquisas sobre normas constitucionais, legais e infralegais
relacionadas a sua area de atuacgao;

VII - redigir minutas de oficios e outros documentos de natureza juridica;
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VIIl — prestar apoio na revisdo de pareceres, razdes, contrarrazoes e
demais pecas juridicas;
IX — controlar prazos prescricionais;

X — receber e registrar a movimentag&o dos feitos judiciais, e realizar os
devidos registros, quando pertinente;

Xl — alimentar os cadastros dos feitos sob sua responsabilidade com os
dados pertinentes a atividade de analise juridica e zelar pela correcdo dos
dados, promovendo, se for o caso, a devida corre¢ao;

XIlI — desempenhar outras atribuicbes compreendidas na sua esfera de
competéncia ou determinadas pela chefia imediata.

Art. 185. Aos Secretarios de Orgéo Superior, respeitado o respectivo
regimento interno, compete:

| — coordenar as atividades da secretaria do Org&do Superior;

Il — assistir os membros que integram os Orgdos Superiores, no exercicio
de suas fungdes regimentais;

Il — secretariar reunides, audiéncias e sessdes do respectivo Orgado
Superior;

IV — realizar pesquisas de jurisprudéncia, legislagdo e andamento
processual;

V — desenvolver outras atividades inerentes & finalidade do Orgdo
Superior, determinadas pelas respectivas chefias imediatas ou previstas em
regimento interno proprio.

Art. 186. Aos Secretarios das Procuradorias de Justica Militar compete:

| — prestar assisténcia as respectivas unidades e aos membros, no
desempenho de suas fun¢des administrativas;

Il — planejar, coordenar e avaliar atividades e projetos das unidades sob
sua direcao;

[l — gerir os recursos humanos, materiais e patrimoniais, no exercicio da
funcao de suporte técnico-administrativo;

IV — promover o controle e a tramitacdo de documentos, expedientes,
procedimentos, processos e materiais necessarios ao funcionamento da
Procuradoria;

V — prestar suporte administrativo e operacional necessarios ao
desenvolvimento das atividades da unidade, inclusive no que se refere a
aquisicao de produtos e servigos e registros e controle de pessoal;

VI — desempenhar outras atribuicbes compreendidas em sua esfera de
competéncia ou determinadas pela chefia imediata.

Art. 187. Aos Secretarios de Gabinete compete:
| — coordenar as atividades da Secretaria do Gabinete;

Il — prestar assisténcia imediata ao chefe da unidade, na condugéo de
suas fungdes institucionais;
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Il — coordenar as atividades de expediente e apoio administrativo;
IV — controlar e acompanhar a agenda do titular;

V — desempenhar outras atribuicbes compreendidas na sua esfera de
competéncia ou determinadas pela chefia imediata.

Art. 188. Compete aos servidores que compdem a estrutura administrativa
do MPM, no que couber, e nos limites das suas atribuigdes, observados os
respectivos cargos:

| — zelar pela consecugao das iniciativas, dos projetos, dos objetivos e das
metas referentes a estratégia institucional,

Il — compor comités, grupos de trabalho e comissdes, inclusive de
processos licitatérios e disciplinares, de fiscalizagdo da execugéo dos contratos,
de recebimento, de inventario e afins;

Il — requisitar materiais de consumo e bens permanentes, bem como
zelar pela guarda, conservagao e uso adequado;

IV — organizar, conservar e manter atualizado o repositério dos atos e
documentos afetos as respectivas atribuigdes;

V — assegurar a adequada tramitagdo dos processos, procedimentos e
documentos;

VI — observar as rotinas e os procedimentos de otimizagdo dos servicos e
de reducao dos custos operacionais;

VIl — prestar informagdes referentes aos processos, procedimentos,
documentos e servigos sob a sua responsabilidade, ressalvadas as sigilosas,
ouvida, se necessario, a chefia imediata;

VIl — elaborar documentos e certiddbes sobre dados e informacodes
referentes a servigos sob a sua responsabilidade;

IX — observar as disposi¢des legais e regulamentares pertinentes ao
deslocamento a servico;

X — receber, protocolar, triar, expedir e arquivar autos e documentos, bem
como assegurar o seu adequado encaminhamento;

Xl — desempenhar outras atribuicbes determinadas por superiores
hierarquicos.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 189. A elaboragao e o envio de matérias para publicagdo na Imprensa
Nacional caberdo aos Orgéos Superiores, aos Departamentos, as Assessorias
e as Coordenadorias, de acordo com os temas que lhes forem afetos, por
intermédio de suas unidades.
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Paragrafo unico. Os titulares dos Orgdos Superiores e das unidades
administrativas designarao os responsaveis e os substitutos para exercerem as
atividades relacionadas a publicidade de matéria oficial.

Art. 190. E dever funcional dos servidores do Ministério Publico Militar
verificar diariamente, enquanto no exercicio do cargo, o correio eletronico
institucional e o Sistema Eletrénico de Informacgdes.

Art. 191. Por questdes ilustrativas, o organograma decorrente deste
Regimento Interno ficara permanentemente disponivel para consulta no
endereco http://www.mpm.mp.br.

Art. 192. As situagbes omissas e as eventuais duvidas decorrentes da
aplicacao deste Regimento Interno serédo dirimidas pelo Procurador-Geral de
Justica Militar.
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ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA

Denominacgao

Cargos em Comissao/Fungdes de Confianga

CC-06

Diretor-Geral
Secretario-Geral Adjunto/SPAI

CC-05

Diretor

Consultor

Assessor Juridico-Chefe

Secretario de Comunicacéao

Coordenador de Assessoria Juridica
Assessor-Chefe Desenvolvimento Tecnologico/SPAI

CC-04

Secretario-Geral/SPAI
Chefe de Gabinete
Secretario de Cerimonial
Coordenador Especial
Assessor Parlamentar
Secretario Executivo Il
Assessor Juridico IV
Assessor IV

CC-03

Coordenador
Assessor-Chefe

Secretario de Orgéo Superior
Secretario de Procuradoria Il
Secretario Executivo |
Assessor Juridico
Assessor Il

CC-02

Chefe de Divisao

Secretario de Procuradoria
Chefe de Centro

Assessor Juridico |l
Assessor |l

CC-01

Chefe de Secao
Secretario de Gabinete
Assessor Juridico |
Assessor |

-71-




REGIMENTO INTERNO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MPM

Denominagao

Cargos em Comissao/Fungdes de Confianca

Chefe de Setor
Secretario de Procuradoria |

FC-03 Assistente Juridico IIl
Assistente Il

FC-02 Ass!stente Juridico |l
Assistente I

FC-01 Assistente Juridico |

Assistente |
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ANEXO il

RELAGAO DE SIGLAS

UNIDADE SIGLA
Ministério Publico Militar MPM
Procuradoria-Geral de Justica Militar PGJM
Chefia de Gabinete para Assuntos Administrativos CH-GAB
do Procurador-Geral de Justica Militar
Chefia de Gabinete para Assuntos Juridicos do
Procurador-Geral de Justica Militar CH-GAB-JUR
Secretaria de Gabinete do Procurador-Geral SEC-PG
Assessoria Juridica do Procurador-Geral AsseJurPGJM
Ouvidoria do Ministério Publico Militar OuVvID
Ouvidoria das Mulheres ODM
Secretaria de Direitos Humanos, Direito
o ~ o SDHRI

Humanitario e Relagdes Internacionais
Secretaria de Pesquisa e Apoio a Investigagcao SPAI
Secretaria de Promocéao dos Direitos das Vitimas |SPDV
Secretaria de Relacgdes Institucionais SRI
Secretaria de Comunicacao Institucional SECOM
Secretaria de Cerimonial SCER
Divisdo de Cerimonial e Eventos DCEV
Escritério de Protecdo de Dados Pessoais EPDP
As_sesgorla de Protecao de Dados Pessoais e ASSPRO
Privacidade
Gabinete do Vice-Procurador-Geral de Justica
Militar GAB VICE-PG
Coordenadoria dos Assessores Juridicos dos CAJ-PGIM
Gabinetes dos Subprocuradores-Gerais
Gabinete de Subprocurador-Geral GAB SUB
Camara de Coordenacao e Revisao do Ministério

. o CCR
Publico Militar
Corregedoria do Ministério Publico Militar CORGE
Conselho Superior do Ministério Publico Militar CSMPM
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UNIDADE SIGLA
Direcao-Geral DG
Secretaria da Direcao-Geral SEC-DG
Consultoria Juridica e Técnica cJT
A§§essor|a Jurllcljlca N ASSEJUR
Divisao de Analise Juridica DAY
A§§e§sorla Técrncaﬂ ASSTEC
Divisao de Avaliacdo de Atos de Pessoal e de
~ DAPC

Contratacoes
Departamento de Documentacgao Juridica DDJ
Coordenadoria de Gestao de Dados Juridicos e

~ . CGDJIP
Informagdes Processuais
Divisdo de Gestao do Processo Judicial Eletronico DIGEP
D|V|s§o. de Gestao do Processo Extrajudicial DIGEPEX
Eletrénico
Departamento de Gestao de Pessoas DGP
Coordenadoria Especial de Pagamento de CEPAG
Pessoal AS.
Assessoria Juridica de Pessoal DAP
Divisdo de Administragao de Pessoal
Departamento de Orgcamento e Financas DOF
Coordenadoria de Execucédo Orgamentaria e

: . CEOF

Financeira DPP
Divisao de Planejamento e de Programacao DAC
Divisao de Avaliacéo, Controle e Custos
Departamento de Administracao DA
Coordenadoria Administrativa CADM
Divisdo de Suprimento de Bens e de Servigos DSBS
Divisdo de Gestao Logistica DGL
Divisdo de Material e de Patrimonio DMP
Departamento de Engenharia e de Arquitetura DEA
Divisdo de Engenharia e de Manutencao DEM
Divisao de Arquitetura DARQ
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UNIDADE SIGLA
Departamento de Tecnologia da Informagéao DT
Coordenadoria de Gestédo e Governanca de
: ~ CGGTI
Tecnologia da Informacao
Divisdo de Suporte e Atendimento ao Usuario DSAU
Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas DDS
Divisdo de Resposta a Incidentes, Seguranga e
DRISI
Infraestrutura
Departamento de Atengao a Saude DAS
Coordenadoria de Atengao a Saude CAS
Divisdo de Atencado Médica DAM
Divisao de Atencao Odontoldgica DAO
Coordenadoria de Licitacdes CL
Coordenadoria de Gestdo Documental CGD
Divisdo de Documentacgao e Informacao DDI
Secretaria de Policia Institucional SEPI
Divisao de Policia Institucional DPI
Coordenadoria de Governanca Institucional CaGl

PROCURADORIAS DE JUSTIGA MILITAR E OFiCIOS DE

REPRESENTACAO
Oficio de Representacao em Goiania/GO OR/GO
Secretaria SEC/OR/GO
Oficio de Representacdo em Macapa/AP OR/AP
Secretaria SEC/OR/AP
Oficio de Representacdo em Rio Branco/AC OR/AC
Secretaria SEC/OR/AC
Oficio de Representagédo em Vitoria/ES OR/ES
Secretaria SEC/OR/ES
Procuradoria de Justica Militar em Bagé/RS PJM/BG
Secretaria SEC/PJM/BG
Procuradoria de Justica Militar em Belém/PA PJM/PA
Secretaria SEC/PJM/PA
Procuradoria de Justica Militar em Boa Vista/RR |PJM/RR
Secretaria SEC/PJM/RR
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PROCURADORIAS DE JUSTIGA MILITAR E OFiCIOS DE

REPRESENTACAO

Procuradoria de Justica Militar em Brasilia/DF PJM/DF
Secretaria SEC/PJM/DF
12 Procuradoria 12 PJM/DF
22 Procuradoria 22 PJM/DF
Procuradoria de Justica Militar em Campo
Grande/MS PIM/MS

. SEC/PJM/MS
Secretaria
Procuradoria de Justica Militar em Curitiba/PR PJM/PR
Secretaria SEC/PJM/PR
Progure}dor!a de Justica Militar em PIM/SC
Florianépolis/SC

. SEC/PJM/SC
Secretaria
Procuradoria de Justica Militar em Fortaleza/CE PJM/CE
Secretaria SEC/PJM/CE
Procuradoria de Justica Militar em Juiz de PIM/MG
Fora/MG

. SEC/PJM/MG
Secretaria
Procuradoria de Justica Militar em Manaus/AM PJM/AM
Secretaria SEC/PJM/AM
Procuradoria de Justica Militar em Natal/RN PJM/RN
Secretaria SEC/PJM/RN
Procuradoria de Justica Militar em Porto Alegre/RS |PJM/POA
Secretaria SEC/PJM/POA
Procuradoria de Justica Militar em Porto Velho/RO |PJM/RO
Secretaria SEC/PJM/RO
Procuradoria de Justica Militar em Recife/PE PJM/PE
Secretaria SEC/PJM/PE
Procgradorla de Justica Militar no Rio de PIM/RJ
Janeiro/RJ

. SEC/PJM/RJ
Secretaria .
12 Procuradoria ;a Ejm;gj
22 Procuradoria & PIM/R
32 Procuradoria 3° PJM/RJ

42 PJM/RJ

42 Procuradoria
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Procuradoria de Justica Militar em Salvador/BA PJM/BA
Secretaria SEC/PJM/BA
Procuradoria de Justica Militar em Santa Maria/RS |PJM/SM
Secretaria SEC/PJM/SM
Procuradoria de Justica Militar em Sao Luis/MA PJM/MA
Secretaria SEC/PJM/MA
Procuradoria de Justica Militar em Sao Paulo/SP  |PJM/SP
Secretaria SEC/PJM/SP
12 Procuradoria 12 PJM/SP
22 Procuradoria 28 PJM/SP
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