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3. Realizar estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos, judiciais e extra-
judiciais de interesse da Procuradoria-Geral de Justiga;

4. Prestar apoio técnico e juridico nas atividades desenvolvidas pelas As-
sessorias da Procuradoria-Geral de Justiga;

5. Elaborar e/ou analisar minutas de anteprojetos de leis e atos adminis-
trativos de interesse da Procuradoria-Geral de Justiga;

6. Disponibilizar os arquivos referentes as manifestagdes, pareceres, deci-
sOes e atos elaborados para que sejam arquivados;

7. Analisar e manter sistematicamente organizada a legislagdo relativa a
sua area de atuacdo;

8. Integrar, quando necessério, Comissdes, Equipes e Grupos de Trabalho
conforme determinado  pelo Procurador-Geral de Justica;

9. Supervisionar as atividades dos estagidrios conforme normas internas;
10. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Assessor Especializado, diretamente subordinado a membro ou a uni-
dades administrativas a que estiver vinculado:

1. Assessorar o Procurador-Geral de Justiga, os Subprocuradores-Gerais
de Justica e as unidades administrativas do Ministério PUblico em sua area
de conhecimento;

2. Realizar estudos, produzir informagdes, elaborar documentos técnicos
(notas técnicas, pareceres, relatérios, etc.) e despachos que sirvam de
base a tomada de decisdo das autoridades citadas no item 1 e das unida-
des em que estejam lotados, dentro de sua drea de conhecimento;

3. Atuar, dentro de sua area de conhecimento, propondo solugGes para o
desenvolvimento institucional;

4. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

CERIMONIAL

Do Coordenador de Cerimonial, diretamente subordinado a Procuradoria-
Geral de Justiga:

1. Gerenciar as atividades da coordenagdo zelando para o escorreito fun-
cionamento e exceléncia na prestagdo de servigos institucionais;

2. Conceber planos, projetos e programas institucionais de implantagdo e
aprimoramento de servigos;

3. Introduzir autoridades e personalidades para audiéncias, reunides e vi-
sitas oficiais ao Procurador-Geral de Justiga;

4. Redigir mensagens, discursos e similares para uso do Procurador-Geral
de Justica e/ou seus representantes;

5. Desempenhar outras atribuigbes correlatas.

COMUNICAGAO SOCIAL

Do Coordenador de Comunicagdo Social, diretamente subordinado a Pro-
curadoria-Geral de Justiga:

1. Coordenar, supervisionar e controlar e/ou executar a politica de co-
municagdo social do Ministério Publico do Estado do Pard, objetivando a
uniformizagdo dos conceitos e procedimentos de comunicagdo no ambito
institucional;

2. Coordenar a contratagdo dos servigos terceirizados, no ambito da Coor-
denagdo de Comunicagdo Social do Ministério Plblico do Estado do Par3;
3. Realizar estudos técnicos para subsidiar a tomada de decisdo do Procu-
rador-Geral de Justica, nos assuntos relacionados a Comunicag&o Social;
4. Assessorar a Procuradoria-Geral de Justiga e os Orgdos Superiores do
Ministério Publico do Estado do Parad no relacionamento com seus diversos
publicos;

5. Definir as estratégias de divulgagdo das agOes e servigos no ambito do
Ministério Publico do Estado do Para;

6. Definir estratégias das ag0es institucionais de publicidade, propaganda e
marketing, no ambito do Ministério Publico do Estado do Pard;

7. Definir estratégias das agdes de Comunicagdo Interna (endomarketing),
no ambito do Ministério Publico do Estado do Para;

8. Estabelecer processos de controle de qualidade da produgdo de conteu-
do de comunicagdo a fim de garantir a unidade do discurso e a preservagao
da imagem do Ministério Publico do Estado do Pard na construgdo da me-
Ihor relagdo entre este e a sociedade;

9. Coordenar a elaboragdo e editoragdo de publicagdes técnicas e institu-
cionais e materiais informativos, no ambito do Ministério Publico do Estado
do Para;

10. Supervisionar a produgdo de material de dudio e video corresponden-
tes as atividades do Ministério Publico do Estado do Para;

11. Supervisionar a uniformizagdo dos conceitos e padrdes visuais com
a aplicagdo da marca institucional nas unidades do Ministério Publico do
Estado do Par3;

12. Desenvolver e gerenciar canais informativos internos para divulgagdo
das agdes institucionais;

13. Coordenar a manutengdo do acervo fotogréfico do Ministério Publico
do Estado do Para;

14. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Imprensa e Comunicagdo Interna, subordinado a
Coordenadoria de Comunicagdo Social:

1. Coordenar a divulgagdo, por intermédio dos instrumentos de jornalismo,
comunicagdo institucional e novas midias das agdes do Ministério Publico e
de atos e atividades do Procurador-Geral de Justiga, utilizando-se de todos
os meios disponiveis;

2. Coordenar as agdes de comunicacdo e de relacionamento com a im-
prensa;

3. Promover treinamentos de midia aos membros do Ministério Publico do
Estado do Par3;

4. Garantir a aplicagdo dos processos de controle de qualidade da produgédo
de conteddo de comunicagdo a fim de garantir a unidade do discurso e a
preservagdo da imagem do Ministério Publico do Estado do Para;

5. Gerir a divulgagdo de noticias e eventos do Ministério Publico do Estado
do Paré por meio do site e midias sociais oficiais da Instituigdo;

6. Gerir o clipping de noticias sobre as atividades do Ministério Publico do
Estado do Par3;

7. Gerir a produgdo de material de dudio e video correspondentes as ativi-
dades do Ministério Publico do Estado do Para;

8. Gerir estratégias de Comunicagdo Interna (endomarketing), no ambito
do Ministério Publico do Estado do Para;

9. Gerir os canais informativos internos do Ministério Publico do Estado
do Para;

10. Preservar digitalmente e manter atualizado o acervo fotografico do
Ministério Publico do Estado do Par3;

11. Criar e manter atualizado o Manual de Relacionamento com a Midia
do MPPA;

12. Criar e manter atualizado o Manual de Redagédo Jornalistica do MPPA;
13. Assistir o Procurador-Geral de Justica nas coletivas de imprensa;

14. Acompanhar a agenda de eventos com a participagdo do Procurador-
Geral de Justiga;

15. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Midias Sociais e Publicidade, subordinado a Coorde-
nadoria de Comunicagdo Social:

1. Definir e executar as estratégias e coordenar a execugdo das campanhas
institucionais de publicidade, propaganda e marketing do Ministério Publico
do Estado do Para;

2. Coordenar a uniformizagdo dos conceitos e padrdes visuais com a apli-
cagdo da marca institucional nas unidades do Ministério Publico do Estado
do Para;

3. Estabelecer processos de controle de qualidade dos conteldos publici-
tarios e de marketing a fim de garantir uma unidade de comunicagdo, no
ambito do Ministério Publico do Estado do Para;

4. Definir estratégias de campanhas tendo como foco midias online (midias
sociais oficiais), impresso, de radio e televisdo a fim de promover as agées
do Ministério Publico do Estado do Para;

5. Garantir a correta utilizagdo da marca pelas unidades do Ministério Pu-
blico do Estado do Para por meio de orientagdo;

6. Coordenar a veiculagdo de campanhas publicitarias junto as agéncias de
publicidade e veiculos de comunicagéo;

7. Dar apoio as unidades do Ministério Publico do Estado do Para na reali-
zagdo de campanhas e divulgagao institucional;

8. Gerenciar as publicagdes e interagdes nas midias sociais oficiais do Mi-
nistério Publico do Estado do Para;

9. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe de Servigo de Artes Gréficas, subordinado a Coordenadoria de
Comunicagdo Social:

1. Supervisionar e controlar o servigo de diagramagdo, impressdo e enca-
dernagdo de livros, periddicos e documentos;

2. Solicitar aprovagdo de orgamentos de servigos gréficos;

3. Programar cargas de impressoras instaladas e em funcionamento na
unidade;

4. Controlar a entrega de impressos em geral para a area solicitante;

5. Elaborar controles e estatisticas da produgdo prevista e executada;

6. Emitir, registrar e controlar ordens de servigos;

7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

AUDITORIA INTERNA

Do Auditor-Chefe da Auditoria Interna, diretamente vinculado a Procura-
doria-Geral de Justica:

1. Representar a Auditoria Interna dentro das competéncias da unidade;
2. Planejar, supervisionar, coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a exe-
cugdo das atividades da Auditoria Interna;

3. Promover o acompanhamento e avaliagdo do cumprimento dos objetivos
e metas do planejamento estratégico do Orgdo, dos programas de gestdo
e da governanga administrativa, assim como o cumprimento dos objetivos
e metas previstos no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e
Lei Orcamentaria;

4. Propor, com fundamento nos resultados das auditorias realizadas, estu-
dos e propostas de diretrizes, programas e agdes que objetivem racionali-
zar a execugdo da despesa e aperfeigoar a gestdo administrativa, orcamen-
taria, financeira e patrimonial do Ministério Publico;

5. Orientar os responsaveis e administradores de bens e recursos publicos
para assuntos pertinentes a area de competéncia da Auditoria Interna;

6. Supervisionar a elaboragdo e execugdo do Plano Anual de Atividades de
Auditoria Interna (PAINT), para o ano subsequente, e respectivos crono-
gramas de execugdo, submetendo-o a aprovagdo do Procurador-Geral de
Justiga;

7. Revisar os relatdrios e pareceres emitidos sobre a gestdo dos administrado-
res, apontando eventuais inconsisténcias, as agdes e/ou omissdes que deram
causa ao ocorrido e orientando a adequagdo as normas vigentes;

8. Promover o sigilo e a segurancga das informag&es obtidas no ambito das
competéncias da Auditoria Interna, nos casos previstos em lei+

9. Propor a elaboragédo e atualizagdo dos manuais de procedimentos e flu-
xogramas para orientar e aperfeigoar as atividades administrativas;

10. Coordenar as atividades de auditoria, inspegdo e fiscalizagdo dos pro-
cedimentos e dos sistemas adotados pela Instituicdo para assegurar o
cumprimento das exigéncias legais e metas estabelecidas, comunicando os
resultados ao Procurador-Geral de Justiga;

11. Levantar e propor as necessidades de treinamento do pessoal lotado na
Auditoria Interna e encaminhar aos setores competentes;

12. Exercer o acompanhamento dos limites e demais determinagdes conti-
das na Constituigdo Federal, na Constituigdo Estadual, na Lei Complemen-
tar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e os
estabelecidos nos demais instrumentos legais;

13. Promover o intercambio de dados e conhecimentos técnicos com uni-
dades de atuagdo similar de outros Orgdos da Administragdo Publica;

14. Avaliar a qualidade, legalidade e consisténcia dos controles internos
administrativos, da governanga e da politica de gestdo de riscos do Orgao;
15. Exercer outras atribuigbes inerentes a drea de competéncia técnica



