LEI N° 143 DE 06 DE AGOSTO DE 1996

“Disp0e sobre o Quadro de Pessoal, o Plano de
Carreira e de Cargos e Salarios dos Servidores
do Ministério Publico do Estado de Roraima.”

A VICE PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO
ESTADO DE RORAIMA, DEPUTADA ROSA DE ALMEIDA RODRIGU ES,fago saber
que o Plenario aprovou e eu, nos termos do 8§ &ttdd3 da Constituicdo Estadual promulgo
a seguinte Lei.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Quadro de Pessoal e o PlancCaeeiras dos
Servigos Auxiliares e de Apoio Administrativo dori&itério Puablico do Estado de Roraima,
compondo-se de cargos de provimento efetivo e emissdo, com as denominacgdes, 0
namero de cargos, seus respectivos niveis e padedesncimentos constantes dos Anexos |,
LI, IV, V, VI e VIl desta Lei, sendo a respee# lotacdo feita por portaria do Procurador-
Geral de Justica.

Art. 2°. Para efeitos desta lei, denomina-se:

| - Carreira, o agrupamento de cargos de provimento efetivo de
complexidade e retribuicdo crescente, organizadoglasses e niveis, segundo os graus de
escolaridade exigidos;

Il - Cargo, o conjunto de atribuicbes e responsabilidadesetidas a
servidor remunerado pelos cofres publicos, com mé@mecdo propria € em numero certo;

[l - Funcdo publica o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
exercidas por servidor de carreira mediante ragd@muou gratificacao;

IV - Quadro, o conjunto de cargos criados para atender oesgerdo
servico publico;

V - Classe o0 agrupamento de cargos da mesma profissédoodaale,
e de igual padrédo de vencimentos, constituindo limmamento horizontal de cargos pelas
atribuicdes - critério profissional - e pelo padd&vencimentos, com determinado niumero de
niveis de progresséao horizontal,

VI - Nivel, a referéncia que define a evolucao horizontadetgidor no
seu respectivo cargo de carreira, dentro de umenmekasse.

Art. 3°. O Quadro de Pessoal de que trata o artigo 1° re@nge:
| - os cargos de provimento efetivo integraii&s carreiras;



Il - os cargos de provimento em comissédo deelimomeacdo e
exoneracao.

) CAPITULO I
DA ORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL E DAS CARREIRAS

Art. 4°. Com o objetivo de compor os Orgéos de Apoio Adstriativo nos
termos do Inciso V, do Art. 8° da Lei Complemem®003/94, as carreiras criadas no ambito
do Ministério Publico visam proporcionar:

| - Sistema de treinamento e capacitacao dodserv

Il - Desenvolvimento do servidor na carreirgpirsdo na igualdade de
oportunidades, no mérito funcional, na qualificapéafissional e no esfor¢co pessoal;

[l - Atendimento pleno e eficaz das atribuicGestitucionais do
Ministério Publico.

Art. 5°. As carreiras de que tratam o “caput” do artigeaot sdo compostas
de cargos de provimento efetivo, organizados eliftr88) niveis, a saber:

| - Nivel Superior - NS;
Il - Nivel Médio - NM,;
[l - Nivel Basico - NB.

§ 1° A distribuicAo dos cargos de carreira p@aade atividade ou de
especializacdo profissional e sua lotacdo setser objeto de deliberacdo do Procurador-
Geral de Justica, atendida a necessidade de cada.Or

§ 2°. Os cargos em comissao serdo exercidosreneialmente por servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo de caresnica ou profissional.

CAPITULO 1lI
DO INGRESSO

Art. 6°. O ingresso nos cargos de provimento efetivo, acglsa todos os
brasileiros, sera feito no primeiro nivel ou paddaoclasse inicial da carreira, atendendo aos
requisitos de escolaridade e habilitacdo em coaquiblico de provas, ou de provas e titulos,
observada, no provimento, a ordem de classificagdsalvadas as nomeacdes para cargos em
comissao de livre nomeacao e exoneracgao.

Paragrafo Unico. Para ingresso nos cargos de provimento efetivoesagiéda
a escolaridade de acordo com a Analise Descrithexa a presente Lei, observados o0s
seguintes parametros:

a) de Nivel Superior, constituido por especaiies profissionais
caracterizadas por atividades periciais, pesgsigpervisao, coordenacao, planejamento ou
execucao especializada, em grau de complexidadeexjige formacao de nivel superior,
conforme a area de concentracao;

b) de Nivel Médio, constituido de areas de comaedo caracterizadas
por atribuicbes de nivel médio, desenvolvidas sopewisdo de execucdo de tarefas
essenciais ao desenvolvimento do apoio as atividasgo e fim, para as quais é exigido



certificado de conclusdo de curso de segundo graab#itacdo legal, quando se tratar de
atividade profissional regulamentada;

c) de Nivel basico para servicos gerais, congrte/ de escolaridade
compativel e experiéncia profissional constituidaatkas de concentracéo caracterizadas por
atribuicdes rotineiras de apoio as atividades-redim, constantes de tarefas de execucao de
menor grau de complexidade.

Art. 7°. O concurso publico tera validade de até 2 (doissapodendo ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo.

Paragrafo unico. O prazo de validade do concurso e as condicOesude
realizacdo serao fixados em edital que sera puldica Diario Oficial do Estado e nos meios
de comunicacao.

Art. 8°. O Servidor, uma vez nomeado em virtude de concprgdico,
cumpre estagio probatério sujeito a avaliacdo per@ e, apdés 2 (dois) anos de efetivo
servico, sendo aprovado, adquire estabilidade mcsepublico.

Art. 9°. As pessoas portadoras de deficiéncia fisica tsdegurado o direito a
10% (dez por cento) do total das vagas existeotesecidas a exigéncia de escolaridade,
aptidao fisica e qualificacdo profissional paraflas;6es que irdo exercer, de acordo com
regulamento especifico.

CAPITULO IV )
DESENVOLVIMENTO, AVALIACAO DE DESEMPENHO E QUALIFIC AGAO
PROFISSIONAL

SECAO |
Do Desenvolvimento

Art. 10. O desenvolvimento do servidor efetivo na carrelea-se-a por
progressao, promocdo ou acesso, cumpridas as ekigéde avaliacdo e desempenho
estabelecidas em resolucédo do Colégio de ProcwsderJustica.

Art. 11. Progressao € a passagem do servidor titular rge ci® provimento
efetivo ao seguinte, dentro da mesma classe, ajmgrenento de intersticio de 2 (dois) anos
no nivel respectivo, por avaliagcdo de desempentmoantiguidade, apds 4 (quatro) anos de
efetivo exercicio.

Art. 12. Promocdo € a passagem do servidor estavel,rtitidacargo de
provimento efetivo, de uma classe para a imediattansuperior do respectivo grupo de
carreira a que pertence, obedecidos os critériavdkacido de desempenho ou qualificacédo
profissional condicionada a:

a) obtencédo de, no minimo, setenta por centocdkmitos distribuidos
em cursos ou programas de treinamento, capacieagésenvolvimento;

b) desempenho satisfatorio nas participacOenteas em grupos de
trabalho, comissfes ou cursos ministrados;



¢) cumprimento das atribuicdes e da programpeéddica de trabalho
do orgéo de lotacao do servidor.

Art. 13. Acesso € a investidura de servidor em funcdo degdl, chefia,
assessoramento e assisténcia.

Art. 14. Sempre que ocorrer Acesso é facultado ao serudorcarreira
investido em cargo comissionado optar pela remgéerdo cargo efetivo ou do vencimento
fixado para o respectivo cargo em comissao.

Art. 15. Os servidores inativos do Quadro de Pessoal tweée padrbes e
simbolos equiparados aos daqueles em atividaddp s&us vencimentos reajustados nos
mesmos indices e data dos reajustes concedidosessngd do Quadro Permanente do
Ministério Publico.

Art. 16. Nao sera computado como periodo aquisitivo patesenvolvimento
em um plano de carreira especifico o tempo de @empiestado em cargo do quadro de
pessoal de qualquer outro 6rgéo publico.

SECAO Il
Da Avaliacdo de Desempenho

Art. 17. A avaliacdo de desempenho se constitui em institorfandamental
para determinar a aprovagao no estagio probattiprogressao e na promocao, levando em
conta a atuacdo do servidor no cumprimento de atrdsuicbes e o seu potencial de
desenvolvimento profissional na carreira, considoadentre outros, 0s seguintes:

| - cooperacéo, ética profissional e cumprimelus deveres funcionais;
Il - dados cadastrais e curriculares que congrow interesse no
aperfeicoamento mediante participacdo em curseapuicitacao profissional;
Il - o potencial revelado, compreendendo:
a) produtividade, qualidade e eficiéncia dertradas em face
da complexidade das atividades exercidas;
b) capacidade de iniciativa, voltada para dnagmamento da
execucao das tarefas individuais ou do 6rgéao déotagho;
c) resultados obtidos nos cursos promovidosa par
aperfeicoamento e capacitacao profissional.
IV - responsabilidade, assiduidade, pontualidadesciplina.

Art. 18. Na avaliacdo de desempenho serdo adotados maepelctenderdo a
natureza das atividades desempenhadas pelo seevadocondicbes em que serdo exercidas,
observadas as seguintes caracteristicas fundasientai

| - objetividade e adequacao dos processostriingntos de avaliacéo
ao conteudo ocupacional das carreiras;

Il - periodicidade, com avaliacdo anual;

[l - contribuicAo do servidor para a consecughis objetivos do
Ministério Publico;



IV - conhecimento pelo servidor do resultadoaslaliacdo, sendo-lhe
oportunizado o direito de pedir revisdo do reswlfahso ndo concorde com este, desde que
fundamentado.

Art. 19. O processo de avaliacgdo de desempenho sera obieto
regulamentacédo por parte do Colégio de Procuradieedustica do Ministério Publico e
complementar-se-4 com a declaracdo formal de eéheiservidor no préprio formulario
emitido para tal fim.

Paragrafo unico. Cabera ao Diretor Geral o0 acompanhamento e a\ss@er
do processo de avaliacdo dos servidores de carcgim 0 auxilio do Departamento de
Recursos Humanos do Ministério Publico.

SECAO llI
Da Qualificagcéo Profissional

Art. 20. A qualificacdo profissional, como base de valay@ado servidor,
compreendera programa de formacao inicial condttde conhecimentos tedricos e praticos,
de programas regulares de aperfeicoamento e ekpmd®, inclusive de natureza gerencial,
para fins de promocéo e acesso que sera plane@damrizado a cargo da Procuradoria-Geral
de Justica.

Art. 21. A qualificacdo profissional sera planejada e owmgta para o
treinamento do servidor, visando:

| - proporcionar formacédo inicial preparando endidatos para o
exercicio das atribuicdes dos cargos das carr¢ieasmitindo-lhes conhecimentos, métodos,
técnicas e habilidades adequadas;

I - programas regulares de aperfeicoamento peocsalizacao,
complementacéo e atualizacdo da formacao iniclilitando o servidor para o desempenho
eficiente das atribuicdes inerentes a respectigasel e a classe imediatamente superior,
inclusive para o exercicio das funcdes de diregléefja, assessoramento e assisténcia.

Paragrafo Unico. Quando o servidor atingir, no minimo, 50% (cingéepor
cento) dos niveis ou padrdes da classe a que perfemdera se inscrever nos cursos regulares
de qualificacéo profissional para fins de promocao.

SECAO IV
Dos Cargos de Provimento em Comissao



Art. 22. Os Cargos Comissionados tém como pressupostofiarogame séo de
livre nomeacéo e exoneracédo por ato do ProcuradmatGscolhidos preferencialmente entre
os servidores estaveis ocupantes de cargos der@ota efetivo.

Paragrafo unico. Integram o quadro de pessoal, observados os tptevas
previstos nos Anexos IV e V desta Lei, 0s seguio&egos em comissao:

| - Diretor Geral;

Il - Assessor Especial;

lIl - Chefe de Gabinete;

IV - Diretor de Departamento;

V - Secretéaria de Gabinete;

VI - Presidente da C.P.L.;

VIl - Assessor de Comunicacédo Social;
VIl - Motorista/Seguranca de Gabinete;
IX - Chefe de Diviséo.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 23. O Procurador Geral de Justica, ouvido o ColégidPdmcuradores,
poderda conceder gratificacdo de produtividade atémde de 30 (trinta por cento) da
remuneracao do servidor.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. Fica instituido o programa permanente de treinament
desenvolvimento e de avaliacdo para cumprir os tisbge de capacitacdo e de
aperfeicoamento profissional do servidor, nos termesta Lei, que sera regulamentado por
portaria do Procurador-Geral de Justica.

Art. 25 A Jornada de trabalho dos servidores do Ministétiblico sera de 40
(quarenta) horas semanais, ressalvadas as exggeesas em lei.

Art. 26. Os servidores do Ministério Publico serdo regidngpletivamente,
pela Lei Complementar n® 010 de 30.12.94, quetunstio Regime Juridico Unico dos
Servidores Civis do Estado de Roraima.

Art. 27. O Colégio de Procuradores de Justica do MinistBriblico fica
encarregado de elaborar o Regimento Interno do iQuil Pessoal a fim de regulamentar a
presente Lei e baixar as resolu¢des necessanmsexscucao.



Art. 28. As despesas decorrentes da execucao desta Leidcop@ conta dos
recursos orcamentarios do Ministério Publico deaitoa.

Art. 29. Os servidores que estdo exercendo suas atividaaddinistério
Publico Estadual serdo exonerados apos a nomeag&eividores concursados.

Art. 30. O Ministério Publico tera o prazo de até 180 (centmtenta) dias, a

contar da publicacéo desta Lei para a realizac&mdourso publico para preenchimento dos
cargos dela decorrentes.

Art. 31. Aos servidores federais a disposi¢cdo do Ministexiblico Estadual
gue nao exercerem cargos comissionados sera daibma gratificacdo até o correspondente
ao MP-NM-3 do Anexo VII.

Art. 32. Este Plano sera revisto até 2(dois) anos apoés rapéaritacao
atendendo aos requisitos do interesse publico.

Art. 33. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo.

Art. 34. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Palacio Anténio Martins, 06 de agosto de 1996.

ROSA DE ALMEIDA RODRIGUES
Vice Presidente



LEI N° 143/96

ANEXO |

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

CcODIGO

CARGO QUANT. | SAL. INICIAL
MP/NS-1 ADMINISTRADOR 2 1.280,00
MP/NS-1 ASSESSOR JURIDICO 15 1.280J00
MP/NS-1 ANALISTA DE SISTEMAS 1 1.280,00
MP/NS-1 BIBLIOTECONOMISTA 1 1.280,0D
MP/NS-1 SECRETARIA 1 1.280,00
MP/NS-1 ECONOMISTA 1 1.280,00
MP/NS-1 PSICOLOGO 1 1.280,00
MP/NS-1 CONTADOR 2 1.280,00
TOTAL 24




ANEXO I

CARGOS DE NIVEL MEDIO, TECNICO E ADMINISTRATIVO

DE PROVIMENTO EFETIVO

CcODIGO CARGO QUANT.
MP/NM-2 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 25
MP/NM-2 TECNICO EM CONTABILIDADE 2
MP/NM-3 OFICIAL DE DILIGENCIADO M P 8
MP/NM-1 PROGRAMADOR DE COMPUTADOR 1
MP/NM-1 RECEPCIONISTA 4
MP/NM-4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6
MP/NM-4 MOTORISTA 6
MP/NM-2 OPERADOR DE COMPUTADOR 1
MP/NM-4 DIGITADOR 7
MP/NM-4 TELEFONISTA 4
MP/NM-4 ATENDENTE DE GABINETE 7
TOTAL 71

LEI N° 143/96
ANEXO Il
CARGOS DE NIVEL BASICO (AUXILIAR)
DE PROVIMENTO EFETIVO

CODIGO CARGO QUANT.
MP/NB-2 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 6
MP/NB-2 | AUXILIAR DE SERVICO DE VIGILANCIA 6
MP/NB-1 | AUX. DE SERVICO DE MANUTENCAO 2
TOTAL 14




ANEXO IV

CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

DE NIVEL SUPERIOR

CODIGO CARGO QUANT]  SALARIO
MP/DAS-401 | DIRETOR-GERAL 1 4.200,00
MP/DAS-402 | ASSESSOR ESPECIAL 7 1.500|00
MP/DAS-403 | CHEFE DE GABINETE PROC.-GERAL 1 2.940[00
MP/DAS-404 | CHEFE DE GABINETE DO COLEGIADO DF

PROCURADORES 7 2.520,00
MP/DAS-405 | DIRETOR DE DEPARTAMENTO 3 1.500,00
MP/DAS-406 | SECRETARIA DE GABINETE

PROCURADOR.GERAL. 1 1.500,00
MP/DAS-407 | CHEFE DE DIVISAO 3 1.000,00
MP/DAS-408 | PRESIDENTE C.P.L. 1 1.500/00
MP/DAS-409 | ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

1 1.500,00

TOTAL 25

LEI N° 143/96



ANEXO V

CARGOS COMISSIONADOS DE ASSISTENCIA INTERMEDIARIA

CODIGO CARGO QUANT SALARIQ
MP/CAI-603 | MOTORISTA/SEGURANCA DE GABINETE. 7 820
TOTAL 7

ANEXO VI
TABELAS DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL SUPERIOR
TABELA DE VENCIMENTOS
GRUPO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEIS DE VENCIMENTO
CARGO CLASSE I Il Il I\ V
MP/NS-1 A 1.280,00 1.408,00 1.548,00 1.703,68 1.874,09
B 2.061,49 2.267,61 2.494,37 2.743,81 3.018,19
C 3.320,01 3.652,01] 4.017,2Y 4.418,93 4.860,82
MP/NM-1 A 830,00 913,000 1.004,30 1.104,73 1.215,2¢
B 1.336,734 1.470,39 1.617,43 1.779,17 1.957,09
C 2.152,80 2.368,08 2.604,89 2.865,38 3.151,92
MP/NM-2 A 640,00 704,00 774,40 851,84 937,02
B 1.030,734 1.133,79 1.247,179 1.371,89 1.509,08
C 1.659,99 1.825,99 2.008,59 2.209,45 2.430,40Q




MP/NM-3 A 512,00 563,20 619,52 681,47 749,62
B 824,58 907,04 997,74 1.097,51] 1.207,24
C 132799 1.460,79 1.606,87 1.767,56 1.944,32
MP/NM-4 A 409,00 449,90 494,89 544,38 598,82
B 658,70 724,57 797,03 876,73 964,40
C 1.060,84 1.166,92 1.283,61 1.411,97 1.553,17
MP/NB-1 A 320,00 352,00 387,20 425,92 468,51
B 515,36 566,90 623,59 685,95 754,55
C 830,01 913,01 1.004,31 1.104,74 1.215,2]
MP/NB-2 A 220,00 242,00 266,20 292,82 322,10
B 354,31 389,74 428,71 471,58 518,74
C 570,61 627,67 690,44 759,48 835,43

LEI N° 143/96

ANEXO VII

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETI VO

NIVEL DE VENCIMENTO

CcODIGO VENCIMENTO.
MP/NS -1 1.280,00
MP/NM-1 830,00
MP/NM-2 640,00
MP/NM-3 512,00
MP/NM-4 409,00
MP/NB-1 320,00
MP/NB-2 220,00




DESCRICAO DE CARGOS

TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, coordenar e executar métodos e técadmamistrativas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

8.

9.

Elaborar estudos para a determinacdo de prias;idiretrizes, normas e metodos de
trabalho adequados as fungdes institucionais dashimo Publico;

Desempenhar funcdes administrativas, supervisgmaervicos, setores e grupos de
trabalho;

Assessorar 0 superior hierarquico emitindo maes; elaborando relatoérios,
participando de etapas de treinamento de pessoal, e

Assessorar os Orgdos administrativos e técnésogindo pareceres, elaborando
relatérios, etc;

Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinasimdplificacéo e racionalizacdo dos
procedimentos técnico-administrativos e seus réispsmlanos de implantacao;

Aplicar recursos técnicos na afericdo do deselmpedos servidores no aspecto
gualitativo;

Participar de reunides, grupos de trabalho edest de acordo com determinacdes
oriundas de instancia superior;

Elaborar relatorios técnicos e emitir parecaegesua area de competéncia,

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de Curso Superior em Admiagsto de Empresas e inscricdo no
Orgéo competente.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Assessoramento juridico ao Orgéo a que estiverdinaalo.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

5.

6.

Levantar, analisar e emitir Parecer Juridicoresots expedientes que requeiram
conhecimentos especificos nas diversas areas datodirbem como prestar
informacdes e outras orientacdes subsidiando pirmeedos e decisdes relativas a area
de atuacao do Ministério Publico;

Elaborar estudos e redigir minutas de Contrafosyvénios e outros documentos de
interesse do Ministério Publico;

Examinar Contratos, Decretos, Projetos de Leuteos documentos desta natureza,
verificando o seu conteudo de acordo com o intereas atividades Ministeriais.

Participar, quando indicado, de comissdes deallna da area organizacional e
juridica, podendo integrar sindicancias administaate disciplinares;

Atualizar e sistematizar normas legais de ist&re@lo Ministério Publico;

Executar outras atividades correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 3° Grau Completo, com diploma de &atlem Direito.
INDICACAO DE LOTACAO:

Coordenadoria das Promotorias.



TITULO DO CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO OPERACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Andlise e desenvolvimento de estruturas de sist@a@sa utilizacdo dos programadores de
computador do Minsitério Publico, bem como orieétagobre o uso dos equipamentos e
operacionalizacéo dos programas aplicativos.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

9.

Manter constante contato com os responsaves pilidades do Ministério Publico,
orientando e coletando informacfes para a elaboralg projetos inerentes a
informatizacéo de servicos e seus reflexos, a dizehcionalizacdo organizacional,

Elaborar documentos sugerindo e definindo progea bem como descrevendo a
funcionalidade dos sistemas utilizados pelo MimigtBublico;

Levantar dados e desenvolver andlise para defirdtodos adequados para a
informatizacéo de sistemas manuais e arquivamentiados;

Assegurar a manutencao dos sistemas implanéx@ositando as atualizacdes cabiveis
para melhorar seu desempenho no computador;

Coordenar a implantacdo de novos sistemas cotreisamento dos servidores
(usuarios) nessa fase;

Acompanhar e orientar as atividades executaelas programadores e operadores de
computador;

Elaborar, em conjunto com outros analistas skersia, 0s manuais de documentacao
dos sistemas a serem implantados;

Estudar a viabilidade de ampliacdo do uso deessamento eletrénico de dados,
inclusive na area administrativa,

Executar outras atividades correlatas ao exerdéccargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 3° Grau completo em qualquer aresgedgue complementado com curso
completo em analise de sistema computacional.

INDICACAO DE LOTACAO:
Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: BIBLIOTECONOMISTA
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Pesquisar, estudar e proceder registros bibliagrafile documentos e informacgdes.

DESCRICAO DE TAREFAS:

1. Organizar centros ou servicos de documentag@&adrgformacao da Biblioteca;

2. Promover intercambio e colaboracédo técnica cdnfiotecas, centros culturais e
demais entidades afins;

3. Zelar, recuperar, catalogar e controlar docuosediversos;

4. Manter atualizadas as assinaturas de revisasdpros e diarios oficiais;

5. Realizar estudos administrativos para dimensi@méo de equipamentos, recursos
humanos e “lay-out” das diversas Unidades da adzildlioteca;

6. Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos cdéalogacdo, classificacdo e
recuperacao do acervo bibliografico;

7. Levantar dados estatisticos e manter controlendpréstimos do acervo sob sua
responsabilidade;

8. Coordenar e executar a selecdo e afericdo derialaintegrante das cole¢cbes de

acervo;

9. Elaborar relatdrio técnico e emitir parecer eia &rea de competéncia,

10. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de bacharel em Bibliotecomoeninscricdo no Orgdo competente.

INDICACAO E LOTACAO:

Biblioteca.



TITULO DO CARGO: SECRETARIA
GRUPO OPERACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Digitar dados em computadores, terminais de compaotae assemelhados, agendar
compromissos e atendimento.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Receber documentacao para digitacao;

2. Manter a sequéncia e o controle dos documentos;

3. Organizar, arquivar, catalogar e manter em orademxpediente administrativo e
judicial;

4. Fazer uma triagem de atendimento;

5. Executar outras tarefas correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:

Escolaridade: 2° ou 3° Grau Completo, conformeza de atuacéo.
Conhecimento Especifico: Experiéncia comprovada.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.



TITULO DO CARGO: ECONOMISTA
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Elaboracdo de mapas demonstrativos de carater entario, financeiro, entre outros.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

7.

Levantamento e analise de dados da conjuntwyadetca, tais como indices de
inflacdo, preco, entre outros, utilizados como peto na atualizacdo de valores
monetarios do Ministério Publico;

Fornecer ao Ministério Publico, com base naised@le dados econdémicos, elementos
para subsidiar relatorios, mapas demonstrativog) lbemo decisdes de carater
orcamentario;

Analisar documentos e dados econdmicos, comsté@énanceiros, emitindo Parecer
para subsidiar deciséo superior;

Sugerir politicas e diretrizes para a admingstoainterna do Ministério Publico,
visando o melhor aproveitamento dos recursos ongimes e financeiros.

Elaborar previsbes orcamentarias anuais levdatalados, mantendo contato com
técnicos das diversas areas econdmicas e de pleetd@ elaborando diretrizes,
estimando despesas e definindo demonstrativosegargura de acompanhamento.

Participar de Comisséo de trabalho referentatimglades de orcamento, controle e
financas, bem como de outros que requeiram a aamdconomista.

Executar outras tarefas correlatas ao exerproitssional do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 3° Grau Completo, com diploma de &atlem Economia.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: PSICOLOGO
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar as Promotorias Especiais nas areas dafinigstituicdo, executando atividades
qualificadas relacionadas com o comportamento hareandinamica da personalidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Oferecer orientacao psicoldgica e promover stajdo menor abandonado, infrator ou
sob vigilancia do Juizado da Infancia e da Juventud

Oferecer orientacdo e aconselhamento psicol@gfamilia do menor que esteja sob a
guarda temporaria ou ndo da Vara de Infancia enjude.

Elaborar laudo psicoldgico:

a) do menor abandonado ou infrator;

b) da familia ou dos pais, tutor ou encarregado dadgudo menor;

c) da familia ou pessoa que pretenda atribuir tutelguarda do menor.
Acompanhar o membro do Ministério Publico nadiéncias;

Elaborar relatorio técnico e emitir Parecer em&ea de competéncia;

Assessorar a Instituicdo em todas as ativideaesas quais for convocado.

Executar atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de Psicélogo e inscricdo rgi® competente.

INDICACAO DE LOTACAO:

Coordenadoria das Promotorias.



TITULO DO CARGO: CONTADOR
GRUPO OPERACIONAL: NS-1
DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, coordenar e executar a politica contéibénceira, orcamentaria e patrimonial do
Ministério Publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

5.
6.

7.
Public

8.

11.

12.

Proceder andlise e assinatura de balancos,cbtdane demonstrativos de pecas de
natureza contabil;

Elaborar plano de contas e preparar normasbalbos contabeis;
Orientar a escrituracao de livros contabeis;

Elaborar proposta orcamentaria, bem como o éxipdrelativo a abertura de créditos
adicionais;

Supervisionar trabalhos de auxiliares na areaideespecialidade;
Formalizar processo de pagamento das despeséisigtério Publico;

Exercer o controle financeiro e orcamentario datacdes e verbas do Ministério

0,

Elaborar os mapas demonstrativos de receitasspedas para fins de prestacdo de
contas anual;

Manter atualizado o controle sobre contratosne@nios;
Supervisionar as atividades inerentes ao psacento das despesas do Ministério
Publico em todos os seus estagios;

Elaborar relatorio técnico e emitir Parecersesd area de competéncia;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Diploma de Bacharel em Ciéncias @efg& inscricdo no Orgido competente.

INDICACAO E LOTACAO:
Secretaria de Controle Interno.



TITULO DO CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: NM -2
DESCRICAO SUMARIA:

Executar, sob supervisdo, atividades administratimas areas de pessoal, orcamento,
contabilidade, arquivo e documentacéo.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Aplicar leis, regulamentos e normas referentadrinistracdo geral e especificas em
assuntos de pequenas complexidades;

2. Auxiliar na elaboracdo de quadros demonstratvimshas de pagamento;

3. Colaborar na elaboracéo da proposta orcamentaria

4. Acompanhar a movimentacdo de contas bancafa®mées a créditos do Ministério
Publico;

5. Preparar documentos financeiros de desembolso;

6. Realizar registros contabeis de pequena conualdgi

7. Receber, conferir e manter controle sob a maviagéo de material permanente e de
consumo;

8. Executar trabalhos de datilografia/digitacag|usive quadros e tabelas, e proceder a

revisdo do material datilografado/digitado;

9. Supervisionar os servi¢cos de arquivos e docuagéaatde seu local de trabalho;
10.  Supervisionar o material datilografado/digitato seu posto de trabalho;

11. Proceder servigos de protocolo, arquivo e decagéo, e manter atualizado fichario
e outros mecanismos de controle de tramitacdo dmingentos no ambito do
Ministério Publico;

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade : 2° Grau Completo, com datilografi@gdes de informatica.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

GRUPO OPERACIONAL: NM-2

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades correlatas a area de contatéicho ambito do Ministério Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Executar servicos auxiliares de contabilidade;
2. Emitir empenhos, notas de empenhos e notasulizcan de despesas;
3. Auxiliar na elaboracdo da prestacdo de contas, atertos e ajuste financeiro do

Ministério Publico;

4. Efetuar a escrituracdo e lancamentos contabeis;

5. Levantar balancetes e balancos orcamentariagienpniais;

6. Escriturar o movimento de cheques;

7. Efetuar conciliacbes bancarias;

8. Organizar boletins de receitas e despesas,gauEele contas a pagar, etc;
9. Executar outras atividades correltas ao exerdicicargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 2° Grau completo com curso de cditade.
INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: OFICIAL DE DILIGENCIA

GRUPO OCUPACIONAL: NM-3

DESCRICAO SUMARIA:

Fazer cumprir as ordens emanadas da justica d22lifigtancias.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Fazer notificacbes e outras diligéncias progt@seu oficio;

2. Executar as ordens do membro do Ministério aldique estiver subordinado;
3. Estar presente as audiéncias e sessdes do dlrdmddri;

4. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Certificado do 2° grau.
INDICACAO DE LOTACAO

Coordenadoria das Promotorias



TITULO DO CARGOS: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
GRUPO OCUPACIONAL: NM-1

DESCRICAO SUMARIA:

Codificar programas obedecendo projetos pré-defmid

DESCRICAO DETALHADA:

1. Preparar todos os elementos para a codificag@oodrama;

2. Preparar e organizar, sob orientacéo, o progdeneste e analisar sua “performance”.
3. Projetar sob supervisao e orientacdo procedosald conversao;

4. Preparar a documentacdo e material de treinampata ser utilizado pelos
operadores;

5. Preparar instrucbes detalhadas, codificadas eliegnagem compativel com o

equipamento;

6. Determinar e codificar a l6gica do programa,;

7. Selecionar sub-rotinas apropriadas;

8. Organizar os procedimentos de controle de ddeé@ntrada e saida;
9. Projetar os cédigos a serem usados para todis|aisos;

10. Executar outras tarefas correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado do 2° grau.
Habilitacdo em curso de Programacéo de Sistem@suiputacao.
INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: OPERADOR DE COMPUTADOR
GRUPO OCUPACIONAL: NM-2
DESCRICAO SUMARIA:

Execucdo qualificada relacionada com operacdo dpagentos eletrénicos com vistas ao
processamento de dados.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

2.

Preparar o computador para cada programa ddaacom as instrucdes de operacao;
Preparar equipamentos periféricos;

Registrar o tempo de utilizacdo do equipamentosgprogramas;

Operar o computador e seus periféricos de aamaoas instrucdes de Operacao;
Diagnosticar as causas de interrupcdes do maceEnto;

Corrigir imperfeicdes nos dados a processarfpome os procedimentos indicados nos
manuais de servicos, e informar quaisquer defi@@nobservadas nos dados, no
programa ou no proprio equipamento;

Alimentar o computador e seus equipamentosauiEs;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Certificado do 2° grau completo.
Conhecimento Especifico - Habilitacdo em cursomkracao em equipamentos eletrénicos de
computacao de dados.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: TELEFONISTA
GRUPO OCUPACIONAL: NM-4
DESCRICAO SUMARIA:

Operar aparelhos e centrais telefénicas.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

6.

Atender a chamados telefénicos internos e es$eoperando os equipamentos de
telefonia, tais como centrais;

Comunicar ao chefe imediato os defeitos vedfisanos equipamentos telefénicos;
Controlar e auxiliar as ligacdes telefénicas;

Prestar informacdes gerais relacionadas coroab ¢tz trabalho;

Receber e transmitir mensagens telefbnicas;

Executar tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Escolaridade: Segundo Grau Completo.

INDICACAO E LOTACAO

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: RECEPCIONISTA

GRUPO OCUPACIONAL: NM-4

DESCRICAO SUMARIA:

Recepcionar pessoas na portaria dos prédios dstelila Publico.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Identificar as pessoas que procuram o Ministdigblico encaminhando-as as
autoridades competentes do Orgdo Ministerial, anelst informacdes quanto as

pessoas, locais e destinos;

2. Receber correspondéncias e outros documentasitesalo, quando necessario,
orientacéo do chefe imediato;

3. Contactar com as areas visando a obtencédo oienafbes e esclarecimentos para o
encaminhamento adequado das pessoas no tratosiasseuntos;

4. Prestar informacdes gerais relacionadas coroab ¢tz trabalho;

5. Manter atualizada a relacdo das autoridadesslgma assegurar um atendimento
especial e personalizado, evitando constrangimgntos

6. Executar tarefas correlatas com o exercicicadgoc
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Escolaridade: Segundo Grau Completo.

INDICACAO E LOTACAO

Diretoria Geral



TITULO DO CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: NM-4

DESCRICAO SUMARIA:

Executar a movimentacéo interna e externa de datiosie servicos em geral.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Proceder a movimentac&o de processos interoofrme determinacao;
2. Proceder a entrega de correspondéncias externas;
3. Executar servicos de fotocopias em geral operanthquinas copiadoras e

equipamentos assemelhados;

4. Operar equipamentos de acordo com as instraigbeperacao;

5. Zelar pela conservacao dos equipamentos ddhoaba

6. Informar ao superior hierarquico qualquer déficia observada nos equipamentos;
7. Solicitar material proprio e necessario param lblesempenho de suas fungdes;

8. Proceder a entrega de material de consumo gassolicitantes;

9. Executar servicos de datilografia;

10.  Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
Escolaridade: Segundo Grau Completo.
INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.



TITULO DO CARGO: MOTORISTA
GRUPO OCUPACIONAL: NM-4
DESCRICAO SUMARIA:

Conduzir veiculo automotor e zelar pela seguraaggpessoas que o acompanhem.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

2.

5.

6.

Dirigir veiculos empregados no transporte ofide@apassageiros;
Manter o veiculo convenientemente abastecido;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade enfeiperestado de conservacao e
limpeza;

Manter o setor competente informado sobre datogonsumo de combustivel e
lubrificacdo do veiculo sob sua responsabilidade;

Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao seinpetente;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Segundo Grau Completo.

Conhecimento especifico : Carteira de Habilitag&digsional.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.



TITULO DE CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
GRUPO OCUPACIONAL: NB-2
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de manutencdo dos proprios daestdito Publico, de copa, jardinagem,
limpeza e conservacdo em geral, propiciando asigigglde higiene exigidas no ambiente de
trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

10.

11.

Efetuar servicos de recuperacao, reformas e t@@gdp dos proprios do Ministério
Publico;

Transportar méveis, utensilios e equipamentbstriamente;

Executar tarefas de atendimento relativas avg;es de copa,

Manter limpo o ambiente de trabalho, assim comotensilios utilizados;
Ajardinar as areas circundantes dos prédios idastdrio Publico;

Manter os gramados limpos, as plantas tratapas@licamente podadas;
Zelar pela conservacao e guarda do materises;

Efetuar os trabalhos de limpeza Geral das démems e equipamentos do Ministério
Publico;

Efetuar a remocédo de entulhos das areas internadernas ou circundantes dos
prédios do Ministério Publico;

Zelar pela conservacao e guarda do materiseico;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: 42 série do 1° grau
Conhecimento especifico, conforme a natureza dgitun

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.



TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DE VIGILANCIA
GRUPO OCUPACIONAL: NB-2
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar a seguranca fisica dos prédios do Mimsitablico, bem como dos servidores nos
respectivos locais de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

5.

Execucdo de servigos de vigilancia nos prédo$/ahistério Publico controlando a
entrada e saida de pessoas, impedindo acdes agspeifjualquer forma de violéncia,
seja contra o patriménio da Instituicdo, seja @o# servidores;

Efetuar rondas periodicas inspecionando as shgenstalacées do Ministério Publico
e suas adjacéncias;

Distribuicdo de controle de senhas e crachédendificacao;

Registrar em formulario proprio todas as ocani@nanormais durante o seu turno de
servico levando toda e qualquer alteracao ao canketo de seu chefe imediato;

Executar outras tarefas correlatas com o exerdéccargo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Escolaridade: 42 série do 1° grau.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.



TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICO DE MANUTENCAO
GRUPO OCUPACIONAL: NB-1
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de manutencdo das instalacogsipaeentos do Ministério Publico nas
areas de carpintaria, hidraulica e elétrica.

DESCRICAO DETALHADA:

1.

5.

Executar pequenos consertos em moveis, subsiitypecas danificadas, recolocando
parafusos e molas, efetuando polimentos;

Verificar as condi¢des gerais de funcionameat® idstalacoes do Ministério Publico
consultando plantas e outras informacdes necesgaaia estabelecer um roteiro de
servicos e definir a escolha do material a sezatib;

Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caigasfusiveis e disjuntores, tomadas e
interruptores;

Substituir ou reparar a fiacao elétrica das aoied danificadas, bem como substituir
lampadas e tomadas defeituosas;

Executar outras tarefas correlatas com o exerdéccargo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Escolaridade: 42 série do 1° grau.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.






