Vs

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA

A For¢ado Povo
Publicada no Diario Oficial n® 1.415 de 15 de outabde 1996.

LEI N° 153 DE 01 DE OUTUBRO DE 1996

Dispbe sobre o Quadro de Pessoal, o Plano de
Carreira e de Cargos e Salarios dos Servidores

do Ministério Publico do Estado de Roraima.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE RORAIMA

Faco saber que a Assembléia Legislativa aprovausaciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Quadro de Pessoal e o Plano ateeitas e de Cargos e
Saléarios dos Servidores do Ministério Publico dtaéis de Roraima, compondo-se de cargos
de provimento efetivo e em comissdo, com as derayd@s, 0 numero de cargos, seus
respectivos niveis e padrées de vencimentos cdastdos Anexos |, II, I, 1V, V, VI e VII

desta Lei.

Art. 2° Para efeitos desta Lei, denomina{Si) Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).
| - Cargo, o conjunto de atribuicfes e responsabilidadesstidas a servidor,
com denominacgdo propria e em numero certo defieidd.ei; (NR) Lei n° 464, de 26 de outubro de
2004).
Il - Carreira, 0 agrupamento de cargos de provimento efetivo aamesma

complexidade e vencimentos, organizados em nie&cdrdo com a escolaridager) Lei n°
464, de 26 de outubro de 2004).

Il - Quadro, o conjunto de carreiras, cargos isolados e fumgdatificadas de
um mesmo servigo, 6rgao ou poderR) Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

IV - Nivel, a referéncia que define a evolucdo horizontatelwidor no seu

respectivo cargo de carrei(aR) Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).
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Art. 3° O Quadro de Pessoal de que trata o artigo 1° @ange:
| - os cargos de provimento efetivo integranies chrreiras;

Il - os cargos de provimento em comissao de lnm@eacdo e exoneracao.

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

Art. 4° Com o objetivo de compor os Orgdos de Apoio Adstiativo nos termos do
Inciso V, do Art. 8° da Lei Complementaf 803/94, as carreiras criadas no ambito do
Ministério Publico visam proporcionar:

| - sistema de treinamento e capacita¢ao dods@rvi

Il - desenvolvimento do servidor na carreira irefo na igualdade de
oportunidades, no mérito funcional, na qualificagé&afissional e no esforgo pessoal; e

lll - atendimento pleno e eficaz das atribuic@estitucionais do Ministério

Publico.

Art. 5° As carreiras de que tratecaput do artigo anterior sdo compostas de cargos de
provimento efetivo, organizados em 03 (trés) niy&iB) (Lei n° 370, de 03 de fevereiro de 2003)
| - Nivel Superior - NS(NR) (Lei n° 370, de 03 de fevereiro de 2003)
Il - Nivel Médio - NM;(NR) (Lei n° 370, de 03 de fevereiro de 2003)
Il - Nivel Basico - NB(NR) (Lei n° 370, de 03 de fevereiro de 2003)
81° A distribuicdo dos cargos de carreira por @eatividade ou de especializagéo
profissional e sua lotacdo setorial sera objetdelberacdo do Procurador-Geral de Justica,
mediante portaria, atendida a necessidade de acada.O
82° Os cargos de provimento em comissao seracidasrpreferencialmente, por

servidores ocupantes de cargos de provimento efdé\carreira técnica ou profissional.
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CAPITULO 1l
DO INGRESSO

Art. 6° O ingresso nos cargos de provimento efetivo, acess todos os brasileiros,
dar-se-& no primeiro nivel da carreira, atendermdoraquisitos de escolaridade e habilitacdo
em concurso publico de provas, ou de provas @sitabservada, no provimento, a ordem de
classificagdo, ressalvadas as nomeacOes para cangosomissdo de livre nomeagédo e
exoneragagNR) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

Paragrafo Unico. Para ingresso nos cargos previstos nesta Lei, esagida a
escolaridade de acordo com a Analise Descritivaanabservados 0s seguintes parametros:
(NR) (Lei n® 464, de 26 de outubro de 2004).

a) de Nivel Superior, constituido por espedaiies profissionais
caracterizadas por atividades periciais, pesgsigpervisao, coordenagao, planejamento ou
execucado especializada, em grau de complexidadeexjjge formacado de nivel superior,
conforme a area de concentragd®) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

b) de Nivel Médio, constituido de areas de coimagdo caracterizadas por
atribuicbes, desenvolvidas sob supervisdao, de e&ecude tarefas essenciais ao
desenvolvimento do apoio as atividades-meio e fiara as quais é exigido certificado de
conclusdo de curso de nivel médio e habilitacd@lleguando se tratar de atividade
profissional regulamentad@R) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

c) de Nivel bésico, constituido de areas de emnacdo caracterizadas por
atribuicdes rotineiras de apoio as atividades-redim, constantes de execucao de tarefas de
menor grau de complexidade, exigindo-se comprovdatescolaridade basica e experiéncia

profissional (NR) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

Art. 7° O concurso publico tera validade de até 02 (deisy apodendo ser prorrogado
uma unica vez, por igual periodo.

Paragrafo unico. O prazo de validade do concurso e as condi¢coesiaeeslizacdo
serdo fixados em edital que sera publicado no ®@if@iicial do Estado e nos meios de

comunicacao.
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Art. 8° O servidor, uma vez nomeado em virtude de conquilbtico, cumpre estagio
probatorio sujeito a avaliacdo periodica e, apdslds) anos de efetivo servigco, adquire

estabilidade no servico publico.

Art. 9° As pessoas portadoras de deficiéncia fisica éass#o 10% (dez por cento)
do total das vagas existentes, cujas atribuicGesnseompativeis com a deficiéncia de que

sao portadoras, exigida escolaridade e qualificagdiissional adequadas.

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

SECAO |
Do Desenvolvimento da Carreira

Art. 10. O desenvolvimento do servidor efetivo na carrdagse-a por progressao ou
acesso, cumpridas as exigéncias de avaliagcdo enpesbo estabelecidos em Resolucdo do

Colégio de Procuradores de Justi{g®) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

Art. 11. Progressdo funcional é a movimentacdo do serviborum nivel de
vencimento para o subsequente, dentro da mesneraaabservado o intersticio de 02 (dois)

anos e de acordo com o resultado da avaliacadosgengenho(NR) (Lei n° 464, de 26 de outubro
de 2004).

§1° E vedada a progresséo funcional duranteagiesprobatorio(AC) (Lei n® 464, de 26
de outubro de 2004).

82° Findo o estagio probatorio, serd concedidaeawidor aprovado a progressao

funcional para o nivel Il da respectiva carrgisa&) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

Art. 12. REVOGADQO. (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

Art. 13. Acesso é a investidura de servidor em funcdo decdlr, chefia,

assessoramento e assisténcia.
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Art. 14. Sempre que ocorrer Acesso € facultado ao serdielaarreira investido em
cargo comissionado optar pela remuneracéo do edegoo ou do vencimento fixado para o

respectivo cargo em comissao.

Art. 15. Os servidores inativos do Quadro de Pessoal wés padroes e simbolos
equiparados aos daqueles em atividade, sendo segsmentos reajustados nos mesmos
indices e data dos reajustes concedidos ao pedsaado Quadro Permanente dos Servicos

Auxiliares do Ministério Publico.

Art. 16. N&o serd computado como periodo aquisitivo patesenvolvimento em um
plano de carreira especifico o tempo de servicetgde em cargo do quadro de pessoal de

qualquer outro 6rgéo publico.

SECAO II
Da Avaliagao de Desempenho

Art. 17. A avaliagdo de desempenho se constitui em instrtoni@ndamental para
determinar a aprovacgao no estagio probatorio eagrgssao, levando em conta a atuacao do
servidor no cumprimento de suas atribuicdbes e o patencial de desenvolvimento
profissional na carreira, considerando, dentreogytrs seguintes fatorésiR) (Lei n° 464, de 26
de outubro de 2004).

| - cooperacao, ética profissional e cumprimedds deveres funcionaigyRr)
(Lei n°® 464, de 26 de outubro de 2004).

I - dados cadastrais e curriculares que compnove interesse no
aperfeicoamento, mediante participacdo em cursaescitacdo profissiongNR) (Lei n° 464,
de 26 de outubro de 2004).

[ll - o potencial revelado, compreendendr) (Lei n° 464, de 26 de outubro de
2004).

a) produtividade, qualidade e eficiéncia dertradas em face da
complexidade das atividades exercidsg) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).
b) capacidade de iniciativa, voltada para enagmamento da execucgao

das tarefas individuais ou do 6rgao de sua lotag&)p(Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).
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c) resultados obtidos nos cursos promovidoa paaperfeicoamento e
capacitacao profissiongNR) (Lei n° 464, de 26 de outubro de 2004).

IV - responsabilidade, assiduidade, pontualidadesciplina(NR) (Lei n° 464, de
26 de outubro de 2004).

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

| - objetividade e adequacdo dos processos euimehtos de avaliagdo ao
conteudo ocupacional das carreiras;

Il - periodicidade, com avaliacdo anual;

[l - contribuicdo do servidor para a consecudas objetivos do Ministério
Publico;

IV - conhecimento pelo servidor do resultado daliagédo, sendo-lhe
oportunizado o direito de pedir revisdo do reswltahso ndo concorde com este, desde que

fundamentado.

Art. 19. O processo de avaliacdo de desempenho sera diggegulamentacao por
parte do Colégio de Procuradores de Justica e eonapitar-se-a4 com a declaracdo formal de
ciéncia do servidor no préprio formulario emiticara tal fim.

Paragrafo Unico. Cabera ao Diretor Geral o acompanhamento e a\ss@erdo
processo de avaliacdo dos servidores de carreimapcauxilio Divisdo de Recursos Humanos

do Ministério Publico.

SECAO llI
Da Qualificacéo Profissional

Art. 20. A qualificacdo profissional, como base de valag@za do servidor,
compreendera programa de formacdao inicial condtitde conhecimentos tedricos e praticos,
de programas regulares de aperfeicoamento e elpmd®, inclusive de natureza gerencial,
para fins de promocéo e acesso que sera planejadgaeizado pela Procuradoria-Geral de

Justica.
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Art. 21. A qualificacéo profissional sera planejada e orgada para o treinamento do
servidor, visando:
| - proporcionar formacéao inicial preparando asdidatos para o exercicio das
atribuicbes dos cargos das carreiras, transmitiine-conhecimentos, métodos, técnicas e
habilidades adequadas;
Il - programas regulares de aperfeicoamento ecgszacao, complementacéo
e atualizacdo da formacdo inicial, habilitando ovider para o desempenho eficiente das
atribuicdes inerentes a respectiva classe e aeciasdiatamente superior, inclusive para o
exercicio das funcdes de direcao, chefia, assessata e assisténcia.
Paragrafo unico. Quando o servidor atingir, no minimo, 50% (cindéepor cento)
dos niveis da classe a que pertence, podera seviest0s cursos regulares de qualificacéo

profissional para fins de promocéo.

SECAO IV
Dos Cargos de Provimento em Comisséo

Art. 22. Os Cargos Comissionados tém como pressupostofiarogm e séo de livre
nomeacdo e exoneracdo por ato do Procurador-Geraludtica, cujos ocupantes sao

escolhidos preferencialmente entre os servidorgwads de provimento efetivoNR) (Lei n°
370, de 03 de fevereiro de 2003).
81° Dos cargos em comissdo de Diregcdo, Chefiasegsoramento, no minimo 20%

(vinte por cento), calculado sobre o nimero deasaagupados , deverédo ser destinados aos
servidores estaveis de provimento efetiM®) (Lei n° 370, de 03 de fevereiro de 2003).
§2° Integram o quadro de pessoal, observadosiagitativos previstos no Anexo V

desta Lei, 0s seguintes cargos em comigs@k):(Lei n° 370, de 03 de fevereiro de 2003).

| - Diretor-Geral;

Il - Diretor de Departamento;

lll - Chefe de Gabinete do Procurador-Geralugida;

IV - Secretéario do Controle Interno;

V - Chefe de Gabinete do Secretario-Geral;

VI - Chefe de Gabinete do Corregedor-Geral,
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VIl - Chefe de Gabinete de Coordenadoria;
VIl - Perito Contébil;

IX - Presidente da C.P.L.;

X - Assessor Juridico;

XI - Assessor de Comunicacédo Social,

XIl - Chefe de Divisao;

XIIl - Secretario do Procurador-Geral de Justica
XIV - Técnico-Administrativo;

XV - Auxiliar Administrativo;

XVI - Motorista/Agente de Seguranca; e
XVII - Vigilante.

CAPITULO V
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 23. A tabela de vencimentos do Quadro Permanente elosc8s Auxiliares do
Ministério Publico é composta dos padrdes estaioeiemo Anexo VI desta Lei.

Paragrafo Unico. Fica assegurado aos servidores do Ministério Euliistadual a
iIsonomia de vencimentos para cargos e atribuigigss ou assemelhadas, em relagdo aos

servidores do Tribunal de Justica do Estado deiRara

Art. 24. O Procurador Geral de Justica, ouvido o ColégidPdecuradores, podera
conceder gratificacdo de produtividade até o lid#e30% (trinta por cento) da remuneragao

do servidor.

Art. 25. Aos servidores do Ministério Publico, de provintenefetivo ou

comissionado, sera concedido o abono previstotigndr00 da Lei Complementar 010/94.

Art. 26. O reajuste dos vencimentos dos cargos do QuadBeilécos Auxiliares do
Ministério Publico ocorrera na mesma data e nosmmassindices daqueles concedidos aos

servidores do Executivo Estadual.
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Art. 27. Além dos direitos aqui previstos, os servidoeggdo por esta Lei, gozardo

daqueles constantes na Lei Complemerft&16/94.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Fica instituido o programa permanente de treinametgsenvolvimento e de
avaliacdo para cumprir os objetivos de capacitagcéate aperfeicoamento profissional do
servidor, nos termos desta Lei, que sera regulademor portaria do Procurador-Geral de

Justica.

Art. 29 A Jornada de trabalho dos servidores do Ministeriblico sera de 08 (oito)
horas diarias, limitadas a 40 (quarenta) horas saisiaressalvadas as exce¢des previstas em

lei.

Art. 30. Os servidores do Ministério Publico serdo regicdogletivamente pela Lei
Complementar n° 010 de 30.12.94, que instituiu giRe Juridico Unico dos Servidores

Civis do Estado de Roraima.

Art. 31. O Colégio de Procuradores de Justica do Ministédblico fica encarregado
de elaborar o Regimento Interno do Quadro de Peadoa de regulamentar a presente Lei e

baixar as resolucdes necessarias a sua execucao.

Art. 32. As despesas decorrentes da execucdo desta Leidcoar€onta dos recursos

or¢camentarios do Ministério Publico de Roraima.

Art. 33. O Ministério Publico tera o prazo de até 180 (centitenta) dias, a contar da
publicacdo desta Lei para a realizacdo do conquibtico para preenchimento dos cargos

dela decorrentes.
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Paragrafo unico. Nesse periodo, fica mantido o atual quadro furadiaessalvada a
possibilidade de provimento imediato dos cargosissionados aqui criados. Objetivando a
implantacéo da nova estrutura organizacional.

Art. 34. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacéo.

Art. 35. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especitdnas Leis Estaduais

nameros 142 de 06 de agosto de 1996 e 143 de &fodto de 1996.

Palacio Senador Hélio Campos, 01 de outubro de 1996

NEUDO RIBEIRO CAMPOS

Governador do Estado de Roraima



CcODIGO

MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1
MP/NS-1

TOTAL

ANEXO |
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(NR) (Lei n® 620, de 29 de novembro de 2007)

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR DE PROVIMENTO EFETIVO

VENCIMENT SUBTOTAL

CARGO QUANT.
ASSESSOR JURIDICO 02
MEDICO 01
ADMINISTRADOR 01
ANALISTA DE SISTEMAS 01
ASSISTENTE SOCIAL 01
BIBLIOTECONOMISTA 01
CONTADOR 02
PSICOLOGO 01
ANALISTA DE REDES 01
ANALISTA DE BANCO DE 01
DADOS

12

ANEXO Il
(NR) (Lei n® 620, de 29 de novembro de 2007)

O INICIAL
3.466,80 6.933,60
3.466,80  3.466,80
3.466,80  3.466,80
3.466,80 3.466,80
3.466,80 3.466,80
3.466,80  3.466,80
3.466,80 6.933,60
3.466,80 3.466,80
3.466,80 3.466,80
3.466,80 3.466,80
41.601,60

CARGOS DE NIVEL MEDIO, TECNICO E ADMINISTRATIVO DE PROVIMENTO

CcODIGO

MP/NM-1
MP/NM-1
MP/NM-2
MP/NM-2
MP/NM-2
MP/NM-2
MP/NM-2

VENCIMENT SUBTOTAL

EFETIVO

CARGO QUANT.
OFICIAL DE DILIGENCIA 10
OFICIAL DE PROMOTORIA 10
TECNICO DE INFORMATICA 03
OPERADOR DE COMPUTADOR 02
DIGITADOR 02
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40
ATENDENTE 14

(Telefonista/Recepcionista)

O INICIAL
1.733,40 17.334,00
1.733,40 17.334,00
1.502,28 4.506,84
1.502,28 3.004,56
1.502,28 3.004,56

1.502,28 60.091,20

1.502,28
21.031,92
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81 126.307,08

ANEXO I
(NR) (Lei n® 620, de 29 de novembro de 2007)

CARGOS DE NIVEL BASICO (AUXILIAR) DE PROVIMENTO EF ETIVO

CcODIGO

MP/NB-1
MP/NB-2
MP/NB-3

TOTAL

CARGO QUANT. VENCIMENT SUBTOTAL
O INICIAL
AUXILIAR DE MANUTENCAO 05 924,48 4.622,40
MOTORISTA 16 793,36 12.693,76
AUXILIAR DE LIMPEZA E COPA 30 693,36  20.800,80
51 38.116,96
ANEXO IV

(NR) (Lei n® 620, de 29 de novembro de 2007)

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETI VO

CAR |
GO

MP/ 3.46
NS-1 6,80

MP/ 1.73
NM- 3,40
1

MP/ 1.50
NM- 2,28
2

MP/ 924,
NB-1 48

MP/ 793,
NB-2 36

MP/ 693,
NB-3 36

PROGRESSAO FUNCIONAL
NIiVEIS DE VENCIMENTO
N v VvV VI VIL VL IX X X XIE X XV XV

3.64 3.82 4.01 421 442 4.64 4.87 512 5.37 5.64 592 6.22 6.53 6.864
0,14 2,15 3,26 3,92 4,62 5,85 8,14 2,05 8,15 7,06 9,41 5,88 7,17 ,03

1.82 191 2.00 2.10 2.21 2.32 2.43 2.56 2.68 2.82 2.96 3.112 3.26 3.432
0,07 1,07 6,62 6,95 2,30 2,92 9,07 1,02 9,07 3,52 4,70 ,94 8,59 ,02

157 1.65 1.73 1.82 191 2.01 2.113 2.21 2.33 2.44 2.56 2.69 2.83 2.974
7,39 6,26 9,07 6,02 7,32 3,19 ,85 9,54 052 7,05 9,40 7,87 2,76 ,40

970, 1.01 1.07 1.12 1.17 1.23 1.30 1.36 1.43 1.50 1.58 1.66 1.74 1.830
70 9,24 0,20 3,71 9,90 8,90 0,85 5,89 4,18 5,89 1,18 0,24 3,25 /41

833, 874, 918, 964, 1.01 1.06 1.116 1.17 1.23 1.29 1.35 1.42 1.49 1.570
03 68 41 33 255 3,18 ,34 2,15 0,76 2,30 6,91 4,76 6,00 ,80

728, 764, 802, 842, 884, 929, 975, 1.02 1.07 1.12 1.18 1.24 1.30 1.372
03 43 65 78 92 17 63 4,41 563 941 588 5,17 7,43 ,80
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CARGOS COMISSIONADOS DE DIRECAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO E

CcODIG

MP/CC

MP/CC
A-4

MP/CC
A-5

ASSISTENCIA
CARGO QUAN VENCIME SUBTOT
T. NTO AL
INICIAL

DIRETOR GERAL 01 6355,80

6.355,80
DIRETOR DE DEPARTAMENTO 04 5778,00

23112
ASSESSOR JURIDICO 23 5431,32
124.920,36

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO 01 4622,40

4.622,40
ASSESSOR CONTABIL 02 4622,40

9.244.80
ASSESSOR DE SEGURANCA INSTITUCIONAL 01 3813,48

3.813,48
ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL 01 3813,48

3813,48
CHEFE DE GABINETE DO PROCURADOR GERAL
DE JUSTICA 01 4044,60 4.044,60
CHEFE DE DIVISAO 05 3813,48

CHEFE DE GABINETE DO SECRETARIO GERAL 01

CHEFE DE GABINETE DO CORREGEDOR GERAL

01
CHEFE DE GABINETE DE COORDENADORIA

03
CHEFE DE GABINETE ADJUNTO DO
PROCURADOR GERAL DE JUSTICA 01
CHEFE DE SECAO 04

19.067,40
3697,92

3.697,92
3697,92

3.697,92
3697,92

11.093,76
3351,24

3.351,24

3120,12
12.480,48
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MP/CC ASSESSOR TECNICO

A-5 15 3120,12 46.801,80

MP/CC ASSESSOR ADMINISTRATIVO

A-6 31 1733,40 53.735,40

MP/CC CHEFE DE SEGURANCA E TRANSPORTE DE

A-7 GABINETE 07 1502,28 10.515,96

TOTA

L 102 344.368,80
ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTO INICIAL DOS CARGOS DE PROVIMEN TO EFETIVO
(NR) (Lei n® 620, de 29 de novembro de 2007)

CODIGO VENCIMENTO INICIAL
MP/NS-1 3.466,80
MP/NM-1 1.733,40
MP/NM-2 1.502,28
MP/NB-1 924,48
MP/NB-2 793,36
MP/NB-3 693,36
ANEXO VI

QUADRO DE FUNQC)ES DE CONFIANCA DO MPE/RR
(NR) (Lei n® 620, de 29 de novembro de 2007)

CODIGO QUANTITATIVO VALOR SUB TOTAL
MP.FC.I 02 3.000,00 6.000,00
MP.FC.II 03 2.000,00 6.000,00
MP.FC.III 10 1.000,00 10.000,00

TOTAL 15 - 22.000,00
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ANEXO VII

ANALISE DESCRITIVA DOS CARGOS EFETIVOS
DE NIVEL SUPERIOR, MEDIO E BASICO

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR
GRUPO OCUPACIONAL:NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Planejar, organizar, dirigir e controlar os sewgi@dministrativos, a utilizagao

recursos humanos, materiais e financeiros.

de

DESCRICAO DAS TAREFAS:

N o o bk DN

Levantar e analisar as rotinas de trabalho, propandimplantando novos métod
visando a racionalizacdo dos servicos;

Estudar formularios, propor modificaces e implgnta

Efetuar estudos e modificacdes de “layout”;

Elaborar manuais de procedimentos, visando a padigio dos servicos;
Administrar o sistema de pessoal do Ministério Rabl

Levantar necessidade, implantar e avaliar trein&msen

Orientar e controlar as avaliacbes de desempenisosdovidores do Ministér
Publico;

Programar aquisicbes de materiais de consumo e apente, organizando
controlando a armazenagem e distribuicao;

Efetuar estudos periddicos e sugerir diretrizes paelhor aplicacdo dos recur

financeiros e orgamentarios;

o
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10. Elaborar relatorios técnicos e emitir pareceresuasarea de competéncia;

11. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Bacharelado em Administracéo e inscricdo no orgagpetente.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO:ASSESSOR JURIDICO
GRUPO OCUPACIONAL:NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar juridicamente o 6rgéo a que estivardirnado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Levantar, analisar e emitir Pareceres Juridicosesob expedientes que requei
conhecimentos especificos nas diversas areas datodirbem como prest
informacdes e outras orientagfes subsidiando piroeados e decisdes relativas a 4

de atuacéo do Ministério Publico;

2. Elaborar estudos e redigir minutas de Contratosiv@uos e outros documentos

interesse do Ministério Publico;

3. Examinar Contratos, Decretos, Projetos de Lei eosulocumentos desta naturg

verificando o seu conteudo de acordo com o interdas atividades Ministeriais.

4. Participar, quando indicado, de comissdes de tmabadla area organizacional

juridica, podendo integrar sindicancias administaate disciplinares;

5. Executar outras atividades correlatas;

am
ar

area

de

pZa,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Bacharelado em Direito e inscricdo no 6rgao conmpete
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INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO:ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO OPERACIONAL:NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Analisar e desenvolver estruturas de sistema, gandizacdo dos programadores| de
computador do Ministério Publico, bem como orieétagobre o uso dos equipamentgs e

operacionalizagéo dos programas aplicativos.

DESCRICAO DAS TAREFAS::

1. Manter constante contato com os responsaveis paldades do Ministério Publico,
orientando e coletando informacfes para a elaboralg projetos inerentes| a
informatizac&o de servicos e seus reflexos, a dizehcionalizacdo organizacional,

2. Elaborar documentos sugerindo e definindo prograrbesn como descrevendq a
funcionalidade dos sistemas utilizados pelo MimistBublico;

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

4. Assegurar a manutencdo dos sistemas implantadostardo as atualizacdes cabiyeis
para melhorar seu desempenho no computador;

5. Coordenar a implantacdo de novos sistemas e etetirsamento dos usuarios;

6. Acompanhar e orientar as atividades executadas petgramadores e operadores de

computador;
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7. Elaborar os manuais de documentacao dos sistesamsra implantados;
8. Estudar a viabilidade de ampliacdo do uso de psacesnto eletrénico de dados;
9. Elaborar relatorios e emitir pareceres na suadgemmpeténcia;

10. Executar outras atividades correlatas ao exerdicicargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Bacharelado em Processamento de Dados e inscogé@@o competente.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO:BIBLIOTECONOMISTA
GRUPO OCUPACIONAL:NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Pesquisar, estudar e proceder registros biblimgsatle documentos e informacdes

DESCRICAO DE TAREFAS:

1.

Planejar o sistema de bibliotecas, centros ou @esvide documentagdo e

informacéo;

Promover intercambio e colaboracdo técnica comidbémas, centros culturais

demais entidades afins;

Zelar, recuperar, catalogar e controlar documenhitessos;

Manter atualizadas as assinaturas de revistagdpas e diarios oficiais;

Realizar estudos administrativos para dimensiontondae equipamentos, recurs

humanos e “layout” da biblioteca,;

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos dwlogmcdo, classificacao

recuperacao do acervo bibliogréfico;

Levantar dados estatisticos e manter controle deréstimos do acervo sob 9
responsabilidade;

Coordenar e executar a selecao e afericdo do alateagrante do acervo;

de

50S

ua
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9. Elaborar relatorios e emitir parecer es sua areaageténcia;

10. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Bacharelado em Biblioteconomia e inscricdo no éxganpetente.

INDICACAO E LOTACAO:

Diretoria Geral.
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TITULO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

necessidade basicas dos individuos.

Executar atividades de assisténcia a comunidadecahdo o atendimento ¢

as

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Efetuar triagem, identificando as pessoas que paotuo Ministério Publicg

encaminhando-as as autoridades competentes;

Realizar estudos de casos e efetuar investigacéial,satravés de observacd

pesquisas e entrevistas;

Prestar assisténcia social aos individuos, ideatifilo suas necessidad

encaminhando-os para entidades competentes e atloamgkp-as sistematicamente),

Promover reunides, seminarios e palestras edusatbean 0 objetivo de orientar

comunidade para a solucéo de problemas sociais;

Prestar assisténcia aos servidores da Instituieetuando estudos e propor

solugdes para a promogéo social dos mesmos;

Assessorar o Ministério Publico em todas as atiladgara as quais for convocada;

Elaborar relatorios e emitir pareceres na suadgeampeténcia;

es,

€s,

ndo
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8. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Bacharelado em Servico Social e inscricdo no ocgaapetente.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.
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TiITULO DO CARGO:ECONOMISTA
GRUPO OCUPACIONAL:NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Elaboracdo de mapas demonstrativos de caratenentario, financeiro.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Levantar e analisar dados da conjuntura econérnaés,como indices de inflagao,
precos, entre outros, utilizados como parametratnalizacado de valores monetarios

do Ministério Publico;

2. Fornecer ao Ministério Publico, com base na anélésdados econémicos, elementos
para subsidiar relatorios, mapas demonstrativog) lbemo decisdes de cardter

orgcamentario;

3. Analisar documentos e dados econdmicos, contalfimiareeiros;

4. Sugerir politicas e diretrizes para a administragierna do Ministério Publico,

visando o melhor aproveitamento dos recursos ongimes e financeiros.

5. Elaborar previsbes orcamentarias anuais levantaadios, mantendo contato cpm
técnicos das diversas areas econdmicas e de plerda elaborando diretrizes,

estimando despesas e definindo demonstrativosegargura de acompanhamento;

6. Elaborar proposta orcamentaria, bem como o expedielativo a abertura de créditos

adicionais;
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7. Participar de comissdes de trabalho referenteigisladles de orcamento, controls

financas, bem como de outros que requeiram a aamdconomista.

8. Elaborar relatorios e emitir pareceres na suadgemmpeténcia;
9. Executar outras tarefas correlatas ao exerciciispronal do cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Bacharelado em Economia e inscri¢do no érgdo canfeet

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO:PSICOLOGO
GRUPO OCUPACIONAL:NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar 0 Ministério Publico, executando adidets relacionadas o

comportamento humano e a dindmica da personalidade.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Prestar assisténcia psicolégica aos membros aleexgido Ministério Publico;

2. Participar dos processos de recrutamento, seleg@&afacao profissional, treinamento
e desenvolvimento funcional, e acompanhar as adag|de desempenho;

3. Oferecer orientacdes psicologicas e promover deafis menor abandonado, infrgtor
ou sob vigilancia do Juizado da Infancia e Juvesitud

4. Oferecer orientagdo e aconselhamento psicolégieandia do menor que esteja sob

guarda temporaria ou ndo da Vara de Infancia enjude;
5. Elaborar laudo psicolégico:
a) do menor abandonado ou infrator;
b) da familia ou dos pais, tutor ou encarregaguhirda do menor;
c¢) da familia ou pessoa que pretenda atribwgtauwiu guarda do menor.

4. Acompanhar os membros do Ministério Publico naséaibs;

5. Elaborar relatorios e emitir parecer es em suadeammpeténcia;
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6. Assessorar a Instituicdo em todas as atividadesgsaquais for convocado.

7. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Bacharelado em Psicologia e inscricdo no 6rgagetente.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.
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TITULO DO CARGO:CONTADOR
GRUPO OPERACIONAL:NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, coordenar e executar a politica contéfanceira, orcamentaria|e

patrimonial do Ministério Publico.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Elaborar, analisar e assinar balancos, balancetesienstrativos de natureza contabil;

2. Elaborar plano de contas e preparar normas ddhmbeontabeis;

3. Orientar a escrituracao de livros contabeis;

4. Colaborar na elaboracéo da proposta orgament&mia,como no expediente relativp a
abertura de créditos adicionais;

5. Supervisionar trabalhos de auxiliares na area despecialidade;

6. Formalizar processo de pagamento das despesasaiévio Publico;

7. Exercer o controle financeiro e orgamentério dasmgies e verbas do Ministério
Publico;

8. Elaborar os mapas demonstrativos de receitas eesgespara fins de prestacaq de
contas anual;

9. Elaborar periodicamente, mapas demonstrativos deitas e despesas, para servir

como instrumento de apoio na tomada de decisaplaiagio de recursos;
10. Manter atualizado o controle sobre contratos e &0i0g;
11. Supervisionar as atividades inerentes ao procesgandas despesas do Ministério
Publico em todos os seus estagios;
12.  Efetuar auditoria permanente nos diversos docuraaf@dnstituicao;
13. Elaborar relatérios e emitir pareceres na suadeammpeténcia;

14. Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Bacharelado em Ciéncias Contabeis e inscricdo g@ndrompetente.

INDICACAO E LOTACAO:

Diretoria Geral.
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TITULO DO CARGO: MEDICO
GRUPO OCUPACIONAL: NS-1

DESCRICAO SUMARIA:

Promover e orientar estudos sobre prevencdo decasee executar atendime

clinico geral.

nto

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Participar de estudos e programas de medicina ipiiese

2. Prestar orientacdo meédica e atendimento clinico rmaembros e servidores
Ministério Publico, e respectivos familiares;

3. Emitir laudos, pareceres e prestar outras inforemgéqueridas sobre assuntos dg
competéncia;

4. Proceder pericia médica;

5. Assessorar o Ministério Publico em todas as atiledgpara as quais for convocada;;

6. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

do

Sua
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Bacharelado em Medicina e inscricdo no 6rgao coampet

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.
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A) - TITULO DO CARGO: ANALISTA DE REDE

GRUPO OCUPACIONAL: MP/NS-1

DESCRICAO SUMARIA:
Definir projetos de redes de comunicacdo de daukrs, como, realizar sua implementagcdo, monitoramegato

seguranca e andlise de performance.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Definir a arquitetura das redes, tanto locais qualet longa distancia, no ambito do Ministério Retblilo
Estado de Roraima;

Definir e coordenar projetos de rede estruturadsimgegrem voz, dados, imagem, video e multimidia;
Coordenar as atividades de implantagéo, admin&trageestruturacéo de redes;

Efetuar levantamentos e analisar as necessidadéspibmibilizacdo de redes externas;

Analisar a configuracdo dos equipamentos de retiEgando as necessidades de atualizacdo e suasijtui

2B

Estabelecer e executar politicas e regras deagiflz da rede, visando a boa performance no tréfego
seguranca dos dados;

7. Coordenar atividades de garantia da segurancaedadares e estacdes de trabalho;

8. Realizar o cadastro de usuarios e todos os proeatts relacionados a manutencdo das contas de&cess
rede;

9. Executar procedimentos de seguranca contra salnstdgeusudrios externos e internos e acessos abusiv
10. Elaborar e executar rotinas de backup e restore;

11. Organizar e manter em seguranga 0s meios magnétitipados para backup;

12. Executar outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: CURSO DE GRADUACAO DE NIVEL SUPERIOR
COMPLETO NA AREA DE CIENCIA DA COMPUTACAO, RECONHEC IDO PELO MEC, E COM

EXPERIENCIA MINIMA DE 02 ANOS.

INDICACAO DE LOTACAO: DIRETORIA GERAL
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B) - TITULO DO CARGO: ANALISTA DE BANCO DE DADOS

GRUPO OCUPACIONAL: MP/NS-1

DESCRICAO SUMARIA:
Definir projetos de redes de comunicagéo de daukrs, como, realizar sua implementagdo, monitorameato

seguranca e analise de performance.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dados armazenados em sistemas garantindo que os dajdm confiaveis, estejam sempre disponiveis e
Seu acesso seja restrito aos usudarios permitidos;

2. Participar do projeto dos sistemas de informagci#éitegra-los aos bancos de dados corporativos;

3. Estabelecer politicas de uso dos ambientes de bedacdados, através de criagdo de regras para
nomenclatura dos dados armazenados, a fim de gaantcompartilhamento e consisténcia, e paralo die

vida dos dados armazenados, a fim de evitar o tisgam do banco de dados, que compromete seu deska)pe
além de ocupar desnecessariamente espaco em disco;

4. Auxiliar as equipes de desenvolvimento na faseefieamento final do modelo conceitual de dados dos
sistemas em desenvolvimento, pois esse modelo &lesmr implantado em tabelas fisicas no banco, que,
inclusive, poderao ja existir;

5. Otimizar codigos de acesso ao banco (“queries”yiar dndices e visGes (“views”) para melhorar o
desempenho das aplicagdes;

6. Fornecer procedimentos para instalacdo, verificad@&ste de programas clientes de banco;

7. Estabelecer normas para os procedimentos de “baeKupstore” (total ou seletivo) e de paradas dado
para manutencao preventiva;

8. Estabelecer as regras de valida¢do de acesso em dadados;

9. Estabelecer as regras de atribuicdo de privilédgogsuarios;

10. Estabelecer as regras de conexao, navegacgdo esiiies | nimero de processos simultdneos em sistemas
cliente-servidor;

11. Acompanhar o emprego de “triggers”, procedimentataaenados (“stored procedures”), visées (“views”),
bem como, o uso de redundéancia controlada de dadssssorando equipes de desenvolvimento e vetando
praticas que possam p6r em risco a consisténdi®inico ou provocar o seu crescimento desmensurado;

12. Estabelecer os parametros do sistema gerenciadbartd de dados (DBMS), definindo a necessidade e
forma de replicacdo de tabelas;

13. Monitorar permanentemente o banco, reorganizand@atedas e ajustando os parédmetros do DBMS as
novas necessidades;

14. Acompanhar o crescimento da demanda e, quandordersfvel o préximo esgotamento dos recursos do

sistema, planejar a evolucdo do equipamento serkimgpedeiro do banco de dados;
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15. Permanecer atento para evitar a defasagem tecoaldgs produtos contratados; mudancas eventualmente
sugeridas devem considerar o impacto nos ambietgedesenvolvimento e de producdo e a razdo custo-
beneficio; e

16. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO DE GRADUACAO DE N iVEL SUPERIOR COMPLETO
NA AREA DE CIENCIA DA COMPUTAGCAO, RECONHECIDO PELO MEC, E COM EXPERIENCIA
MINIMA DE 02 ANOS.

INDICACAO DE LOTACAO: DIRETORIA GERAL.



[

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA

A For¢ado Povo

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

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar programas, codificando-os nas linguagemiizadas, cumprindo Qs

procedimentos légicos e etapas especificas.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Projetar, sob supervisdo e orientagcdo, os procedamepara desenvolvimento |de
programas;

2. Preparar desenvolver todas as rotinas para a caghio e execucdo dos programas

3. Preparar e organizar, sob orientacéo, os prograraaalisar sua “performance”;

4. Instalar e configurar os programas nos equipamgntos

5. Preparar documentacdo e material de treinamendogsansuarios;

6. Treinar usuarios e prestar assisténcia permanente;

7. Executar outras tarefas correlatas.




[

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE RORAIMA

A For¢ado Povo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

2° Grau completo e Curso de Programacao em Micrpatador.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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C) - TITULO DO CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

GRUPO OCUPACIONAL: MP/NM-2

DESCRICAO SUMARIA:
Executar atividades nas areas de desenvolvimeimplantacdo de sistemas, operacdo e manutencaeds R

suporte e manutengéo de equipamentos, instalagderacéo de softwares bésicos, aplicativos e catipgos.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

Instalar e operar sistemas computacionais;

Instalar e operar programas aplicativos;

Realizar montagem béasica e manutengdo preventvaretiva de computadores;
Identificar arquitetura de redes;

Executar manutencéo em cabeamento e conexdesgje red

Desenvolver sistemas computacionais;

Solucionar problemas nas areas afins;

Dar suporte a usuarios;

© © N o Ok~ w NP

Desenvolver treinamento de pessoal;
10. Criacéo e editoracéo eletrdnica;
11. Criar Websites; e

12. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: CURSO PROFISSIONALIZANT E NA AREA DE
INFORMATICA (2° GRAU) E EXPERIENCIA MINIMA DE 02 AN OS.

INDICACAO DE LOTAGCAO: DIRETORIA-GERAL

D) - TITULO DO CARGO: OFICIAL DE PROMOTORIA

GRUPO OCUPACIONAL: MP/NM-1

DESCRICAO SUMARIA: Dar suporte técnico e operacional, especialmentprémotorias do interior do

Estado.
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DESCRICAO DAS TAREFAS:
1. Recepcionar, orientar e identificar usuarios quessitem dos servigcos do Ministério Publico Esthdua
2. Atender e efetuar ligagGes telefonicas pertinesmbedrgéo;
3. Exercer atividades administrativas envolvendo gsessie protocolo, arquivo, abertura de processagres
mecanismos de controle na tramitacdo de documentos;

Proceder a movimentacéo de processos e documeatdsrme determinagéo superior;

Operar maquinas e equipamentos de informéaticayéstide servigos de digitagdo;

Dirigir veiculos empregados no transporte ofic@aservigo do 6rgéo;

4
5
6. Realizar diligéncias, intimacgdes e notificacfesiigitpdas pelos Membros do Ministério Publico;
7
8. Zelar pela manutencéo preventiva e corretiva doue

9

Exercer suas atribuicdes em qualquer unidade erfoquequisitado; e
10. Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO : Nivel Médio, conhecimentos basicos de informagca&arteira de

motorista.

INDICACAO DE LOTACAO : Diretoria-Geral.
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TITULO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
GRUPO OPERACIONAL:NM-2

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades relativas a contabilidadefiear a regularidade do ato e do f

contabil, efetuar escrituracéo contabil.

ato

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Executar servigos auxiliares de contabilidade;

Efetuar a escrituragéo e lancamentos contabeis;

Promover a elaboracdo de levantamentos, balaneetbalangos das receitas

despesas;

Promover a confeccédo de demonstrativos de contgsalquer natureza;

Auxiliar na organizacdo de inventarios e demonstat patrimoniais, efetuang

regularmente a conferéncia dos bens permanentsadume;

Escriturar o movimento de cheques, promovendo tag&o de contas bancérias;

Emitir empenhos, notas de empenho e notas de douliecdespesas;

Levantar dados para a confec¢ao de proposta or¢araen

Executar outras tarefas correlatas.

o
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Curso Técnico de Contabilidade a nivel de 2° Grau

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO:OPERADOR DE COMPUTADOR
GRUPO OCUPACIONAL:NM-2

DESCRICAO SUMARIA:

Operar computadores e controlar a “performancesiskema, através de aplicacdes.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Preparar o computador para cada programa, de acond@s instru¢des de operaggo;
2. Preparar equipamentos periféricos;

3. Registrar o tempo de utilizagdo do equipamentosegpdogramas;

4. Operar o computador e seus periféricos, de acanoas instru¢des de operacao;

5. Diagnosticar as causas de interrupgdes do processam

6. Corrigir imperfeicdes nos dados a processar, cordas procedimentos indicados pos

manuais de servicos e informar quaisquer deficg@nabservadas nos dados,| no

programa ou no préprio equipamento;

7. Alimentar o computador e seus equipamentos perifgri

8. Recomendar mudancgas nas instrugbes e sequéncrasiopais, a fim de obter maijor

rendimento e produtividade no sistema;
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9. Prestar assisténcia aos usuarios do Ministérioi¢tibl

10. Receber e digitar documentos, mantendo a seqi€mcantrole;

11. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

2° Grau completo e curso de operacao de microirdtce

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO: DIGITADOR
GRUPO OCUPACIONAL: NM-2

DESCRICAO SUMARIA:

Digitar dados diversos em computadores, termmaissemelhados

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Recolher documentos e outros materiais para dégptac

2. Executar a digitacdo dos materiais recolhidos, emat a seqiéncia e o controle;
3. Buscar informacdes quando identificar a falta dénda

4. Efetuar a devoluc¢édo dos documentos apos digitacao;

5. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

2° Grau completo, com conhecimentos de datilogeafracrocomputador.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.
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TITULO DO CARGO:ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL:NM -3

DESCRICAO SUMARIA:

Executar, sob supervisdo, atividades adminisaatnos diversos setores do Minist

Publico.

Brio

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1.

Aplicar, sob orientacao, leis, regulamentos e nermadfierentes a administracao

assuntos de pequena complexidade;

Auxiliar na elaboracdo de mapas e quadros demdinssa

Receber, conferir e manter controle sob a movingéitale material permanente ¢

consumo,

Executar trabalhos de datilografia e digitacéo;

Efetuar servicos de protocolo, arquivo e documémagnantendo atualizados

ficharios e outros mecanismos de controle de tegg@d dos documentos;

Proceder a movimentag&o de processos e documentagdorme determinacao;

Efetuar a entrega de correspondéncias externas;

Operar maquinas e equipamentos em geral, zelanae@eservacdo dos mesmos.

em

de

(ON)
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9. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

2° Grau completo e conhecimento de datilografia.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO: OFICIAL DE DILIGENCIA
GRUPO OCUPACIONAL:NM-3

DESCRICAO SUMARIA:

Fazer cumprir as ordens emanadas dos membros metddio Publico a que estiver

subordinado.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Realizar diligéncias, intimacbes e notificacdesgurgitadas pelos membros |do

Ministério Publico;

2. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

2° Grau completo e carteira de motorista.

INDICACAO DE LOTACAO

Diretoria Geral.
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TITULO DO CARGO:ATENDENTE
GRUPO OCUPACIONAL:NM-4

DESCRICAO SUMARIA:

Atender ao publico nas portarias dos prédios dudirio Publico e operar aparelhos

e centrais telefbnicas.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

7.

Recepcionar e identificar as pessoas que procuramMinistério Publicg
encaminhando-as aos 6rgdos competentes, mediatrtbud¢éo e controle de senhg

crachas de identificacao;

Prestar informacfes gerais relacionadas com o Idealtrabalho, contatando

diversas areas do Ministério Publico, para obtengiimformacgdes e esclareciment

Atender a chamados telefbnicos internos e externpsrando equipamentos

telefonia;

Efetuar ligacoes telefonicas;

Preencher formularios de controle de ligacdesdrleas;

Receber e transmitir mensagens telefbnicas;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

Se

as

de
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2° Grau completo.

INDICACAO E LOTACAO

Diretoria Geral
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO
GRUPO OCUPACIONAL:NB-1

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de manutencgao e conservacéemn g

DESCRICAO DETALHADA:

1. Efetuar servicos de recuperacdo, reforma e marddenle bens permanentes

instalacdes do Ministério Publico;

2. Executar servi¢os basicos de eletricidade, hidradimarcenaria,;

3. Transpor moveis, utensilios e equipamentos, quaalictado;

4. Ajardinar as areas dos prédios do Ministério Pablmantendo os gramados limpd
as plantas tratadas e podadas periodicamente;

5. Manter limpo o ambiente de trabalho, removendo lkosu das areas internag

externas dos prédios do Ministério Publico;

6. Zelar pela conservacgao e guarda de material degserv
7. Executar outras tarefas correlatas com o exerdicicargo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

se
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42 Série do 1° Grau, com conhecimentos especifieadetricidade, hidraulica, marcenaria e
jardinagem.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.
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TITULO DO CARGO:MOTORISTA
GRUPO OCUPACIONAL:NB-1

DESCRICAO SUMARIA:

Conduzir veiculos automotores, zelando pela segardos passageiros.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Dirigir veiculos empregados no transporte oficelpdssageiros;

2. Manter o veiculo abastecido;

3. Manter o veiculo, sob sua responsabilidade, emeiperéstado de conservaca
limpeza;

4. Manter o setor competente informado sobre dadosodsumo de combustivel

lubrificante do veiculo sob sua responsabilidade;

5. Comunicar a ocorréncia de fatos e avarias ao setopetente;

0. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

42 Série do 1° Grau completa, e carteira de medoris

INDICACAO DE LOTACAO:
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Diretoria Geral.
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TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE LIMPEZA E COPA
GRUPO OCUPACIONAL:NB-1

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servi¢os de limpeza e conservacao erhegyseavicos de copa.

DESCRICAO DAS TAREFAS:

1. Executar tarefas de atendimento relativas aoscgeerde copa, preparando café, cha e

similares, com distribuicdo em horarios regularegwando solicitado;

2. Manter limpos os utensilios e as instalacbes da;cop

3. Efetuar trabalhos de limpeza e conservacao em, gesdependéncias, moveis e

equipamentos do Ministério Publico;

4. Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

42 Série do 1° Grau completa.

INDICACAO DE LOTACAO:

Diretoria Geral.
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