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nal na designagdo de membros em substituigdo nos cargos de promotorias,
sessOes do tribunal do juri, audiéncias, processos, programas, projetos,
acles e demais atividades correlatas as atribuigdes constitucionais do MP;
3. Assessorar as coordenadorias de regides administrativas sobre normas
institucionais vigentes, procedimentos internos de promotorias, substitui-
¢Oes, designagdes, pedidos em tramite;

4. Assessoramento aos Promotores de Justica de 19, 2@ e 33 entrancias
sobre normas institucionais vigentes, e sobre procedimentos internos de
Promotorias de Justiga;

5. Elaborar estudos com anélise e sugestes a administragdo superior para
adequagdo/alteragdo/atualizacdo de resolugdes do Colégio de Procuradores
de Justica;

6. Participagdo em reunides e audiéncias para emissdo de relatérios e estu-
dos visando ao aperfeicoamento das atividades institucionais;

7. Participar de grupos e comissdes para elaboracdo de estudos e propos-
tas a serem submetidas aos 6rgdos da administragdo superior;

8. Reunibes periddicas de avaliagdo das atividades dos servidores;

9. Atualizagdo periddicas de servidores;

10. Elaboragdo de projeto de adequagdo da unidade aos avangos tecno-
I6gicos;

11. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Secretario Administrativo da Capital, diretamente subordinado ao Dire-
tor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Contatar as coordenadorias de regido administrativa para obter informa-
¢Oes sobre substituigdes e acumulagdes em cargos de promotorias;

2. Receber e analisar as informag8es emanadas das coordenadorias e pro-
motorias pelo enderego digital;

3. Analisar documentagdo encaminhada da Subprocuradoria Geral de Jus-
tica, area Juridico- Institucional com decisdes sobre designagdo, convoca-
cdo, revogagao;

4. Expedir, publicar e registrar portarias de designagdo/convocagdo/revo-
gacdo de membros para cargos de Promotorias e Procuradorias de Justica
do MPPA;

5. Prestar informagdes a membros e servidores da capital e interior, no que
se refere a portarias expedidas pelo Departamento de Atividades Judiciais
e tramite de documentos;

6. Assessorar a diretora na execugdo das decisdes da Subprocuradoria-
Geral de Justiga, area Juridico-Institucional;

7. Atendimento ao publico em geral que procura o departamento;

8. Atendimento ao publico por meio digital ou telefone sobre informagdes
de movimentagdo de processo;

9. Prestar informag0es solicitadas ao publico interno e externo sobre tra-
mitagdo de expedientes;

10. Recebimento e tramitagdo de expedientes encaminhados ao Departa-
mento de Atividades Judiciais através do Sistema de Informagdes Proto-
colares;

11. Recebimento de documentos, gerenciamento e supervisdo das provi-
déncias adotadas;

12. Registrar informagOes referentes as atividades dos membros em car-
gos de Promotorias de Justiga do MPPA;

13. Atualizagdo das planilhas das regiGes administrativas do Pard com a
movimentagdo dos membros: férias, licengas, designagbes, cumulagdes,
promogdes, remogdes;

14. Acompanhamento das informag8es encaminhadas pela Subprocurado-
ria-Geral de Justica, area Juridico-Institucional, pela Diviséo de Protocolo-
Geral do MP e pelas coordenadorias das referidas regides;

15. Prestar informagdes a membros e servidores da capital e interior, no
que se refere a expedientes em tramite no DAJ;

16. Recebimento de documentos e processos judiciais fisicos e eletronicos
oriundos das varas judiciais;

17. Cadastramento e distribuicdo de processos judiciais e extrajudiciais aos
membros da Instituigdo;

18. Digitalizagdo e copia de documentos diversos;

19. Expedir certiddes informativas/negativas a pessoas fisicas e juridicas;
20. Recepgdo e tramitagdo de processos através dos sistemas eletronicos
do Tribunal de Justica do Pard, o Sistema Eletrénico de Execugdo Unificada
(SEEU) e Processo Judicial Eletronico (PJE), com andlise e distribuicdo dos
feitos;

21. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Notificages e de Carta Precatdria, diretamente
subordinado Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a padronizagdo dos procedimentos e a racionalizagdo do ge-
renciamento das cargas e das diligéncias do Oficial de Servigos Auxiliares
e Técnico Ministerial - Oficial Ministerial, otimizando os recursos humanos
e evitando diligéncias concomitantes para uma mesma area geogréfica;
2. Zelar pela celeridade no cumprimento das notificagdes e cartas precato-
rias a cargos dos Oficiais de Servigos Auxiliares;

3. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe do Nucleo de Apoio as Promotorias de Justica do Interior, dire-
tamente subordinado ao Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:
1. Contatar as coordenadorias de regido administrativa para obter infor-
magdes sobre substituigdes e acumulagdes em cargos de Promotorias de
Justiga;

2. Receber e analisar as informagdes emanadas das coordenadorias e pro-
motorias pelo enderego digital;

3. Analisar documentagdo encaminhada da Subprocuradoria-Geral de Jus-
tica, Juridico-Institucional com decisdes sobre designagdo, convocagao,
revogacgao;

4. Expedir, publicar e registrar portarias de designagdo/convocagéo/revo-
gacao de membros para cargos de Promotorias e Procuradorias de Justica
do MPPA;

5. Prestar informagdes a membros e servidores da capital e interior, no que
se refere a portarias expedidas pelo DAJ e tramite de documentos;

6. Assessorar a diretora na execugdo das decisdes da Subprocuradoria-
Geral de Justiga, Juridico-Institucional;

7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Processos de 1° Grau Civeis, diretamente subordi-
nado ao Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepgdo, registro eletronico, distribuicdo e encaminha-
mento aos membros do Ministério Publico, de documentos, autos de pro-
cessos e outras informagdes na area judicial civel das Promotorias de Jus-
tica da Capital, excluidos os feitos dos distritos de Icoaraci e Mosqueiro;
2. Coordenar a atualizagdo do registro da tramitagdo dos processos e de-
mais documentos;

3. Orientar a emissdo de relatdrios periddicos sobre o registro de feitos
civeis e o fornecimento de informagdes as partes;

4. Administrar o exercicio da fungdo eleitoral, na seara civel, nas zonas no
Estado do Para;

5. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Processos de 1° Grau Criminais, diretamente su-
bordinado ao Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepgdo, registro eletronico, distribuicdo e encaminha-
mento aos membros do Ministério Publico, de documentos, autos de pro-
cessos e outras informagGes na area judicial criminal das Promotorias de
Justica da Capital, excluidos os feitos dos distritos de Icoaraci e Mosqueiro;
2. Coordenar a atualizagdo do registro da tramitagdo dos processos e de-
mais documentos;

3. Orientar a emissdo de relatdrios periodicos sobre o registro de feitos
criminais e o fornecimento de informagdes as partes;

4. Administrar o exercicio da fungdo eleitoral, na seara criminal, nas zonas
no estado do Par3;

5. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Processos de 2° Grau, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepgdo, registro eletronico, distribuicdo e encaminha-
mento de documentos, autos de processos e outras informagdes nas areas
judiciais: civel e criminal, que tramitam no Sistema Integrado do Ministério
Publico (SIMP) aos cargos das Procuradorias de Justiga;

2. Coordenar a atualizagdo do registro da tramitagdo dos processos e de-
mais documentos;

3. Realizar o acompanhamento, a administragdo e supervisdo do langa-
mento dos processos devolvidos no Sistema Integrado do Ministério Pu-
blico (SIMP);

4. Acompanhar a publicagdo de anlncios de julgamentos dos 6rgéos julga-
dores do TJE/PA no Diario da Justica Eletronico de Preparagdo de Pautas de
Julgamentos com os pareceres e manifestagdes;

5. Orientar a emissdo de relatdrios periddicos sobre o registro de feitos e o
fornecimento de informagdes as partes;

6. Realizar a entrega de pegas de contrarrazdes, interposigdo de recursos e
de denuncias formuladas pelos Procuradores de Justica no Protocolo-Geral
no TJE/PA;

7. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Processos Especiais, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Coordenar a recepgdo, registro eletronico, distribuicdo e encaminha-
mento aos membros do Ministério Plblico, de documentos, autos de pro-
cessos e outras informagdes na area judicial de atribuigdo do Procurador-
Geral de Justica, de competéncia dos Tribunais Superiores e de Turmas
Recursais, e relativos a precatérios vindos do Tribunal de Justiga;

2. Recepcionar, registrar eletronicamente e encaminhar as Secretarias de
Turmas e Segdes do Tribunal de Justiga, Tribunais Superiores, Turmas Re-
cursais ou a unidade deprecante documentos, autos de processos e outras
informacgGes na area judicial de atribuigdo do Procurador-Geral de Justiga,
de competéncia dos Tribunais Superiores e de Turmas Recursais, e relativos
a precatorios, todos oriundos dos Gabinetes de Procuradores de Justica;
3. Coordenar a atualizagdo do registro da tramitagdo dos processos e de-
mais documentos;

4. Orientar a emissdo de relatoérios periddicos sobre o registro de feitos e o
fornecimento de informagdes as partes;

5. Realizar o encaminhamento dos processos devolvidos as Secretarias do
TIE/PA;

6. Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

Do Chefe da Divisdo de Gestdo da Informagdo, diretamente subordinado ao
Diretor do Departamento de Atividades Judiciais:

1. Registrar no sistema informatizado as atividades dos membros em car-
gos de Promotorias e Procuradorias de Justiga;

2. Subsidiar a diretoria na supervisdo das informagdes registradas em sis-
tema;

3. Verificar a repercussdo do registro de dados entre os sistemas informa-
tizados;

4. Realizar conferéncia mensal dos dados registrados em sistema infor-
matizado;

5. Realizar o langamento das parcelas de diferenga de subsidio e gratifica-
cdo pelo exercicio cumulativo em folha de pagamento;

6. Prestar informagGes requeridas pelo sistema de cadastro de membros do CNMP;
7. Prestar informagdo sobre o quadro geral de cargos ao gestor do Portal
da Transparéncia;

8. Prestar informag0es aos membros sobre langamentos de gratificagdo e
parcelas de subsidio;

9. Realizar pesquisas em sistema informatizado para fundamentar infor-
magoes prestadas pelo DAJ aos membros;

10. Atualizar e publicar quadros de cargos, relagdo de membros, planilhas



