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de atividades exercidas pelos membros e coletânea de resoluções no sub-
site do daj;
11. desempenhar outras atribuições correlatas.
do chefe da divisão de Processos eleitorais, diretamente subordinado ao 
diretor do departamento de atividades judiciais:
1. Acompanhar movimentação na carreira e verificar períodos de afasta-
mento dos membros do MP que exercem a função eleitoral;
2. relacionar os membros a serem indicados à função eleitoral de acordo 
com o regramento legal;
3. Minutar ofício para a subprocuradoria-geral de justiça da área jurídico 
institucional indicar à Procuradoria regional eleitoral o membro que exer-
cerá a função eleitoral;
4. elaborar correspondência aos Promotores eleitorais informando períodos 
de biênio, afastamento, designação, recontagem, impedimento ao exercí-
cio eleitoral;
5. elaborar consulta jurídica à Procuradoria regional eleitoral e ao tribu-
nal regional eleitoral;
6. Realizar pesquisas em legislação específica referentes às atividades elei-
torais;
7. elaborar planilhas de contagem de exercício eleitoral para aferição de 
biênio de cada membro;
8. elaborar histórico eleitoral individual dos membros para contagem dos 
períodos exercidos;
9. elaboração de mapas de designação mensal e anual de membros do 
Promotor eleitoral;
10. atualizar informações do exercício eleitoral;
11. organizar as zonas eleitorais em planilhas de atividades eleitorais, zo-
nas eleitorais do estado do Pará;
12. Publicar planilhas no subsite do Ministério Público estadual;
13. desempenhar outras atribuições correlatas.
sUbProcUradoria-geral de jUstiÇa, tÉcNico-adMiNistrativa
do secretário administrativo da capital, diretamente subordinado ao 
subprocurador-geral de justiça, técnico-administrativa:
1. acompanhar e orientar o recebimento de correspondências, processos e 
procedimentos administrativos e documentos físicos e virtuais, orientando 
sobre os devidos registros nos sistemas informatizados de controle;
2. coordenar e promover a manutenção e organização do arquivo geral de 
documentos; 
3. organizar a agenda de reuniões, audiências e despachos da subprocu-
radoria-geral de justiça;
4. revisar e orientar os serviços de edição de textos referentes aos pa-
receres e documentos em geral, elaborados na subprocuradoria-geral de 
justiça; 
5. recepcionar e assistir às pessoas que se dirigirem à subprocuradoria-
geral de justiça; 
6. solicitar e controlar o material de expediente utilizado pela subprocura-
doria-geral de justiça; 
7. operacionalizar os eventos internos e externos relacionados à subpro-
curadoria-geral de justiça; 
8. acompanhar o subprocurador-geral de justiça em reuniões internas e 
externas quando convocado;
9. elaborar ata de reunião;
10. elaborar despachos em documentos da subprocuradoria-geral de justiça; 
11. desempenhar outras atribuições correlatas.
do assessor da subprocuradoria-geral de justiça, técnico-administrativa, 
diretamente subordinado ao subprocurador-geral de justiça, técnico-ad-
ministrativa: 
1. Prestar assessoramento ao subprocurador-geral de justiça, técnico-ad-
ministrativa; 
2. realizar pesquisas e estudos necessários para subsidiar trabalhos de 
interesse da subprocuradoria-geral de justiça, técnico-administrativa; 
3. zelar pelo cumprimento dos prazos dos procedimentos administrativos; 
4. Manter arquivo interno atualizado, quanto a pareceres produzidos pela 
assessoria da subprocuradoria-geral de justiça;
5. avaliar documentos que exijam análise jurídica, conforme solicitação do 
subprocurador-geral de justiça; 
6. elaborar minutas de pareceres, notas técnicas, atos normativos, despa-
chos e outros documentos, para atender assuntos de interesse da subpro-
curadoria-geral de justiça;
7. desempenhar outras atribuições correlatas.

DEPARtAMENto DE ADMiNiStRAção
do diretor do departamento de administração, diretamente subordinado 
ao subprocurador-geral de justiça, técnico-administrativa: 
1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e supervisionar os serviços de com-
pras, material, patrimônio, gestão documental, transportes, conservação e 
limpeza predial, reprodução gráfica, recepção ao público, serviços de copa 
e outros serviços relacionados ao departamento, executados no âmbito da 
instituição;
2. Prestar apoio ao subprocurador-geral de justiça para a área técnico
-administrativa, participando do planejamento e da execução de projetos 
ou atividades pontuais que demandem conhecimentos de sua área de atu-
ação;
3. observar a legislação, as normas e instruções pertinentes quando da 
execução de suas atividades;
4. estabelecer rotinas e procedimentos e propor normas, manuais e ações 
referentes à sua área de atuação, visando o aperfeiçoamento das ativida-

des da unidade;
5. gerenciar a execução dos contratos de prestação de serviços e forneci-
mento de materiais inerentes à sua área de atuação;
6. Manter sistemática apropriada para assegurar a coleta, o armazena-
mento e a atualização das bases de informações gerenciais, de forma a 
propiciar análises, avaliações e relatórios sobre suas atividades, metas e 
indicadores de desempenho;
7. Providenciar a aquisição dos materiais por meio de verba de suprimento 
de fundos;
8. desempenhar outras atribuições correlatas.
do secretário administrativo da capital, diretamente subordinado ao dire-
tor do departamento de administração:
1. apoiar a diretoria na gestão dos documentos e registros do departa-
mento;
2. Auxiliar no desenvolvimento e melhoria dos fluxos dos processos do 
departamento;
3. realizar o controle e acompanhamento junto com a diretoria dos gastos 
com suprimentos de fundos do departamento;
4. Acompanhar e fiscalizar os serviços de água, luz e telefonia do Ministério 
Público do estado do Pará; 
5. solicitar a manutenção e reparos relacionados à água, luz e telefonia 
da instituição;
6. desempenhar outras atribuições correlatas.
do chefe da divisão de serviços gerais e atendimento ao Público, direta-
mente subordinado ao diretor do departamento de administração:
1. Supervisionar a fiscalização, através das unidades subordinadas ao De-
partamento, da execução dos serviços de manutenção e conservação pres-
tados por terceiros, comunicando as irregularidades ao superior imediato, 
com vistas à perfeita execução dos contratos;
2. supervisionar a realização das atividades de conservação e limpeza re-
alizadas na instituição; 
3. acompanhar o estoque de materiais das unidades subordinadas ao de-
partamento; 
4. autorizar a compra de materiais para as unidades subordinadas ao de-
partamento; 
5. zelar pelo funcionamento das instalações hidráulicas e elétricas da ins-
tituição, bem como de seus respectivos aparelhos;
6. Providenciar a manutenção de todos os compartimentos do prédio, ze-
lando pelo perfeito funcionamento das instalações;
7. supervisionar o serviço de atendimento telefônico prestado aos mem-
bros, servidores e ao público em geral;
8. supervisionar o atendimento e dar encaminhamento às solicitações em 
assuntos pertinentes à divisão;
9. supervisionar a recepção, orientação e encaminhamento dos visitantes 
que procuram a instituição,
10. desempenhar outras atribuições correlatas.
do chefe de serviço de limpeza e conservação, diretamente subordinado 
ao chefe da divisão de serviços gerais e atendimento ao Público:
1. elaborar os termos de referência para compor processo licitatório de 
aquisição dos materiais necessários aos diversos serviços da unidade;
2. Planejar e solicitar ao serviço de almoxarifado os materiais de consumo 
necessários às diversas unidades das regiões administrativas belém i e 
belém ii;
3. fixar níveis de estoque mínimo dos materiais de consumo utilizados e 
seu ponto ideal de pedido;
4. Promover e acompanhar a limpeza e a conservação das instalações e 
dependências da instituição e suas adjacências, para que estejam em per-
feitas condições de higiene;
5. elaborar os mapas de controle dos materiais utilizados nas unidades da 
instituição;
6. desempenhar outras atribuições correlatas.
do chefe da divisão de gestão documental, diretamente subordinado ao 
diretor do departamento de administração:
1. realizar pesquisas e prestar informações sobre assuntos de competên-
cia da unidade administrativa, desde que autorizado pela chefia imediata;
2. coordenar, supervisionar e orientar o funcionamento das atividades das 
unidades administrativas vinculadas à divisão;
3. controlar o acesso dos usuários aos sistemas eletrônicos existentes nos 
serviços e realizar os ajustes necessários, quando cabíveis;
4. Gerenciar, de forma concorrente com a chefia de cada serviço subordi-
nado à divisão, a utilização dos sistemas eletrônicos de arquivamento e 
digitalização de documentos da instituição; 
5. sugerir as medidas que entender necessárias ao aperfeiçoamento das 
tarefas e serviços afetos à divisão;
6. Propor a elaboração de normatizações que visem estabelecer padrões 
procedimentais concernentes aos arquivos e digitalização de documentos 
da instituição;
7. elaborar relatórios quantitativos e qualitativos acerca das atividades da 
divisão, bem como, supervisionar aqueles produzidos pelas unidades su-
bordinadas;
8. Expedir certidões ou declarações, mediante prévia autorização da chefia 
imediata ou diretamente, quando o requisitante for Órgão da administra-
ção superior;
9. Manter o sigilo das informações e zelar pela guarda temporária e con-
servação dos documentos sob a responsabilidade dessa unidade adminis-
trativa;


