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GOVERNADORIA

DO ESTADO

LEIS

LEI N° 9.703

Altera os quadros de cargos administrativos do Ministério
Publico do Estado do Espirito Santo - MP-ES e d& outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
Fago saber que a Assembléia Legislativa decretou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A Lei Estadual n® 7.233, de 03.7.2002, e suas
alteragOes, passa a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 6° (...)
(...)
§ 49 A descrigdo detalhada das atribuicdes e a localizagdo

dos cargos na estrutura organizacional, conforme lotagdo ideal dos
cargos, sdo estabelecidas por Resolugdo do Procurador-Geral de Justica.

(--)" (NR)
“Art. 79 (...)

§ 10 Os cargos, das carreiras administrativas, sdo formados
por trés classes, e cada classe por oito niveis.

§ 20 A especificagdo geral dos fatores de complexidade
dos cargos consta do Anexo V, as atribuicdes dos cargos constam do
Anexo XVII, e a especificagdo detalhada das atribuigdes faz parte do
Manual de Descricdo de Cargos que integra o regulamento desta Lei.”
(NR)

“Art. 13. O processo de promogdo, a partir de 2011, passa
a ser realizado anualmente, no més de junho, com efeitos financeiros a
contar de 1° de junho, obedecido o intersticio de dois anos para nova
participagdo.

(.-.)" (NR)

“Art. 18. (...)

I - ser titular de cargo de provimento efetivo integrante

do quadro de cargos administrativos do MP-ES, e ter cumprido o estagio
probatério adquirindo estabilidade;

I-(.)

III - ndo possuir falta injustificada no decorrer dos vinte e
quatro ultimos meses que antecedem o processo de promogao;

IV - ndo ter sofrido pena de suspensao ou prisdo,
decorrente de decisdo judicial com transito em julgado, nos vinte e
quatro ultimos meses que antecedem o processo de promogao;

V - cumprir os demais critérios estabelecidos para cada
modalidade.” (NR)

“Art. 19. O cargo é dividido em vinte e quatro niveis,
representados por letras mailsculas do alfabeto de “A” a “Y"”” (NR)

“Art. 34. (...)

()

§ 20 O nivel determina o vencimento basico do servidor,
sobre o qual incide o calculo dos direitos e vantagens.” (NR)

Art. 2° O artigo 4° da Lei Estadual n°® 9.496, de 21.7.2010,
passa a vigorar acrescido do § 8°, com a seguinte redagdo:

“Art. 40 (..)
()

§ 89 O padrdo de referéncia dos cargos em comissdo
corresponde ao padrdo 01, pelo qual sdo determinados os demais
vencimentos quando multiplicado pelos coeficientes das respectivas
Tabelas de Unidades de Vencimento.” (NR)

Art. 3° Ficam alterados os Anexos I, II, III, IV e VI da Lei
Estadual n°® 7.233/02, que passam a vigorar com as alteragdes
constantes desta Lei.

Art. 4° Os servidores efetivos que se encontram
enquadrados no nivel “S”, e que ndo puderam participar dos processos
de promogdo realizados por falta de nivel que permitisse o crescimento
funcional, podem apresentar para a Comissdo Especial de Promogao e
Estagio Probatério - CEPEP, no prazo de até noventa dias, a contar da
data de publicagdo desta Lei, a documentagdo correspondente a cada
periodo aquisitivo de promogao, do qual ndo participou, para que tenham
suas promogdes avaliadas nos termos desta Lei e da Resolugdo n° 12,
de 16.12.2008, que regulamenta o processo de promogdo funcional e
de avaliagdo de desempenho dos servidores efetivos do MP-ES.

Paragrafo Gnico. Para efeito deste dispositivo, fica permitida
a contabilizagdo total dos pontos obtidos pelo servidor, quando enquadrado
no nivel *S”, no somatorio geral, juntamente com os pontos a serem
contabilzados pela documentagdo referente a cada periodo aquisitivo, e os
certificados obtidos até a data de publicagdo da presente Lei.

Art. 5° Ficam criadas no quadro de cargos efetivos, e
incluidas nos Anexos I e II da Lei Estadual n® 7.233/02, trinta vagas
para o cargo de Agente de Apoio/Fungdo: Administrativo, cédigo
MP.2.x.04, a serem localizadas nas Promotorias de Justica e na Sede,
cinco vagas para o cargo de Agente de Apoio/Fungdo: Microinformatica,
coédigo MP.2.x.04, localizadas na Sede, e nove vagas para o cargo efetivo
de Agente de Promotoria/Fungdo: Assessoria, cédigo MP.2.x.07,
localizadas nas Promotorias de Justica da Grande Vitoria.

Art. 6° Ficam criadas no quadro de cargos em comissdo,
e incluidas no Anexo I da Lei Estadual n® 9.496/10, cinco vagas para o
cargo de Assessor Técnico.

Paragrafo anico. As vagas criadas, no caput deste artigo,
ficam inseridas no Anexo VII da Lei Estadual n® 9.496/10, que trata da
localizagdo dos cargos em comissdo e fungdes gratificadas no Gabinete
do Procurador-Geral de Justiga.
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. . * desenvolver as atividades de recchitnanto, conrrols, registro ¢ diswibuicdo dz
Anexo VIII da Lei Estadual n® 9.496/2010 processos, sormesponddnciag, documenlos 2 expedienles em geral; “
M TABELA DE UNIDADES DE ¥ENCIMEN TO DOS * OPCLAr 03 SSICIAs Clotdis:
CARCGOS FM COMISSA0 ESEECTALS = reehgir @ onmbir documenlos @ 1o
TATRAC « reahar pesyusas, ssiudos @ andhses relativas 3s alividades da Secrelama;
I I " " s T It « cfetuar comtrolas relativos 4 peszoal, material de consumo ¢ permanate, custosg
- — = = - = OPErACINTT S, seTvieod bercomivadog, teeumos manecinos, o
14400 1, L 3w 2430 2727 2,475 39101 - , o o R
+ solicitar material e servicos de renulencio, comserio e obras;
« realizar 4 cntrepa de notificagdes guando nacessario;
=emmhr }TIlTCL'CTE.‘i cm R]l'l'l1'rl$(3$.‘i (< 1} 1']1'{](;55.‘5('.‘!‘ rl\'1111I'|'|I.‘5|Til|'i\'(1'§;
+ realizar fiscalizacdcs quands designadoe:
Anexo XVI1 da Lei Iistadual n* 7.233/02 * cferuar 3 pestdo de conlralos adminisuarivos,
TABELA DL UNIDADES DI s sdegempenhar culras alnbuisdes afing ou que The Toram delermmaskas,
VENCTMENTO DOS CARGOS M 1.2 Requisitos Prolissionais:
LOMINSAD DO QLABRO .
STFL FPMERNTAR Faluvasan Supziin conpleta s qualguen e o conliecinenl.
LALRAD 2. Funedn:
i 0 03 04 e
[JEalils] 1.00H) 1,152 1334 2.1, Atribunigdes Basicas:

= assessorar divelamenle o Promolor de Tuslica @m assunlos Juridicos;
« realizar pesquisnd. catudea ¢ andlises,

- : Ny no + recaber, conlralar e devolver ox procsssos juridicos:
Aneho XVII da Le]‘ EStadua]‘ n 7 v 23 3"'1 0" « emuhir parecarss diversos em asamios admmisindivos @ quridicos;
ATRIBUICOLES DOS CARGOS 1 TYORS OPERACTONAL

« realizar periciaa ¢ fiscalizagtoa quande dzaignade:
« comirolar priceos legas dos Rilos encaminhados & Promaloria de Tusica:

Carou; Chdigo: « cntitir documentos, relatérins de conteale o astatistions,

g = operar 05 sistemas cletrdnicos ¢ ofetnar a digitacio de dados ¢ informagdss,
AGENTE DE AFOIO MP.2 %04 pefar o3 bt i Eiag N FO55;

s alualizar caslistves e bancos de dados:
1. Fungiia: * realizar arquivamento de documenitos ¢ COpias procassas,
Admimstralivo « realizar 4 cnteepa de notificagdes guando nacessario;
1.1, Atribuicies Basicas: = degempenhar culna alnbuisdes afing ow gue The Toran doemmmaskas,
s exzeular abiviidkules de adminisivagio geral, atmoxari G, comumeacdio, Tnanceiro, 22, Ren nisites Profssionai
recirsog humanos ¢ suprimaentes: cquisitos Brofisslinaiy
gt T o " g i T

» awxthar nas rolmas do cormominl ¢ dus azasisonas, Tducagiio Supzrior complela em Dieilo.

« desenvolver avidides admmsimaliviy de madia complexidaide:

« cotibizeer @ colocar am pratica legislagdo, notmas 2 rotings qus repulamaentan svas
alvicdades;
+eeccher, controlar, registear a distribuigdo ¢ o andamentoe de processos ¢ decumentos: AGENTE TECNICO MP.2x07

Carp Cadign:

* exoontar rabalhos administratives diverses conmo: orpanizacio de apenda,
gerznuam=nlo de mlommagdes, arguivo de documenios. alualizgdo d= baneo d= dades,
cupedigio de dnenmentos ¢ relaririos, redagin de atos padronizades, despachos ¢ Admin

1. Tun¢iioz

dor

informagies am processes, CA1ens diversos, pesquisas ofe.;
* elabowar, dar andamenlo, mlommar 2 conlrolar processos
+operar compatadar, fac-sinule, aparcllios audiovisuais ¢ sisteinas diversos,
s exzeular e comlent ssrvigas de diglacho:
= alender pribrheo mlamo @ exlam;

= eludar, orivnl: sonlrolar ¢ cumprinenlo da L islsgo vigents, pesyuisaide ¢
avtinpen b o joisgrool@ocias e polie

1.1. Atribuiches Basicas:

AN]AT, OTEAnT LA, supervisionar, controln e wvahar oz servicos 1Senico-
areativos, relat ceurass humanes, materiais, finanes
orgamenian, patmdnio, infommad cnoldgcy, planejamento e oultas
comnpalivais com g prolesdog

+ cfetvar levanramenre, 2esquisa, andlise ¢ wterpretay do Jde dados paca claboragdo de
plimos e acio, prajelos @ pursceres relacionades com as abvaidades de admimsivacio

% As arcas e

il 1z crmlinle,

swsdes prelinenles, mish
= realizar controles, cdloeulos, conferdneiad @ avalingdies,

o - z . oA

= desempenhar outens atelbuigdes afins cu que he foretn determinadaa, £t . . i -
acHpS ¢ ” e <4 que e threm de « ofetvar levanramenras diversos, peaquisas ¢ andlises do nataeeza copecializada;

1.2, Rospuivitos Profissienais: * ASSESSOTAT AN gereneiay em assunlos de sua espectahracio;

I-nging Viedin comploto. « coopdanal, orientar, theihar = supcrvisionar cquipes de trahalllo téenico:

» elahorur planos de irakalho e rebalimos e acompanhar e comnirolar o desenvolvimenls
alesta i s unnbale,
farmagics, pare
r, mnplantar, acompan e, avahor @ conirolar projetos de swa dre de
cspacializag:
< auxiliar nos traballios de reestuturagds orranizacional, medemizacio adminisrariva
= eonlrole mlemoy,;

« desempaenhar vuteas ateibuiedes afing ow que The forem determinadas.

L, Fungdn:

Mieroinformética

s, Iaudes ¢ porieis

2.1, Atribuigies Basicas:

* UNEIZEL E PEEALL SELVIGDS Pt v ocinpulachores,
+ preparar infirmagdes para serem processalas;

= contarir relatéuios diversas,

ender no TTalp Theal
+ prestar oricltag §o Tinica opsracional;

LY Tequisiis T

sionuis:

* aoomnpanhar & contralar a apirasdo dos squipamoes: Filuewaiio Sup=nior compleis =m Admmsincio.
= o Ireiminmenla o wswine Lnal;
= (Jur suponts oo desvovolvimemie de aplicaydes; 2. T'unciio:

s nslalar, oy e eleinar 2 mamnlencin em micr

soamipH ke Arquivisia

= reahur conlrobe de assizlinen leonicu, manulengio o sslogue de pecas de reposieiio;
« desempetthar oureas awibuigdcs afing ou que e feem determinadas. 2.1, Atribnivies Basicaw;

= plamajur, coorilenir, execular, supervisionir, eonlrolor @ avalinr os servicos ldomaos @
o funcionamento de Acquive Geral de MEP-15;

Fnsmo Madio complelo de 18mico om mlommaddica, ou Frsmo Médwo complale com v organizr, coordenar, doompambar ¢ controlir as atividades de idenh ficacio.

vursa de infurmstics, vom vares hordia de no minimo 490 horas, Gs COme mentagern ¢ i

munulencio e compuladorss; mslalagio, manwlencio e suporde  de sislemas

1.2, Requivilos Profissienais:

opemaetonaia Windowa, progromador de eompalador, inalabgdo o manubengio e
hardware ¢ sofrware: instalagio, mAnITeneio ¢ supte de todes, » realaurar mialorid deani el

« preanizar ¢ mantse stualizado banco de dadoa ¢ sistemaa eletednicoa de contrele
dovunnenlal,

® miTolar e PromnveT i A
« realizar estdoa @ pesquisas de documentoa @ suxiliar © wswirks 0a3 pesquisas:
* INMOMTIAT PrOCES0s INSTETLes B deRtv o du arguva;

= erniliv corliddes e documentos aoguivados o pares

N0 A0 HOSTV

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS 1T ECNICOS OPERACIONALS

- - « conmrolar o servige de triagem ¢ clunimagio;
Carga: Chdigo: » omienlar ws commiastes de T selomials,
AGENTE DE PROMOYTORIA NP2 = ACOILPANAE ¢ CODUTOLAL U Ariquivos seloriais;

* clesempenhar onleas adnbanicoes alins onagoe The Toem delammnnidas

1. Fungiio:
5 . 2.2, Requisin isvionais:
Becretaria 2. Requisitos Profissionais

1L Alribuie

Falienadin Superar comnplers em Arpovilogia

cy Bavicas:

= plangiar, coordenar, excoutar, superviaionar, controlar @ avaliar as atividadea ds apeic 3 Fungi
admimistratnr da Secrstaria; Assistente Social
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3.1 Atribuighes Bdsicus
= planciar, erpdnizdr, supery isiondr, conlrolar ¢ avaliar o scrvivo social de MP-LS, das
Arens meine lim;

 prevenlr, diagnoatiear ¢ providencar o traramenta do problamas que prapudigusn a
promocio humana;

» anvalisar os problemas de desajusiarnenio profissional dos servidors;

* promaover a sande ocupacional ¢ acompanhiar sarvadones cm rraramento dosanade;
Twar enlrev il « aeompanhur servilores afslades por auxilio doenca o aadenle
de (rabalho;

« claborar, propaor & participar d programas educativos o de assisténeia social:
conimubr o desempenho dos progrmamis socing

 promover evenros de iepracio social o alvidades recrsativas pata ieoracic,

* clahorar, propor & SXICUTAL planos, projetas T acdes 4 natoreza social;

= enmlir parecerss e realivar alendimenlos e per
« plancjar. coordenar, implementar. controlar @ avaliar planos, programas @ peeictes
Tz [adiv alivitkdes socims;
BEOTUT 111e111l11'{m € f_eTé'l'l(ﬂ:«
* prestar servigos socials erizntando indivicios, familias, cotmunidades ¢ institnigdcs
sobre direilos e deveres, senacos @ recursos dispomiveds:
» reallcar esludos soees com lado Eemeo para adocio de medidae adequedae;
« fiscalizar as cntidades pallicas & privadas cesponséavels e cuidar de criangas ¢
adolescenlzs, wlesos < defcientey, @ aaplicacho de recursos e subsidwos pakhc
« desempanhar outeas awibuighes ating ou que e forsm dereminadas,

T T

3.2, Requisites Profissionais:

Frlucogio Supeior complela 2m Servigo Soetal.

4, Funyiin:

Biblicteadric

4.1. Arribuighes B
* plangjar, onenlar, Sxectlar, sup=rvisionar, con ol < avilr:
hiblisrecondmicas:

» planujor, fmplaniar, ogamiear o ageeasionar s servigos da mbhaolees;

* propor 4 aquisicdo. repistrar, catalopdr, classificar, prdenar. arquivar ¢ contralar
colegiize, livros, discos, 2te.:

= elaborar inlormialivas do acervo b hogriafco;

« realizar pesquisas bibliograficas:
sotilenar o emprasima do acervo;
» criar alividades e programas de meentivo b leiiura;

« manrzr interedmbio com cureas hiblioteeas;

= coutilenar g nmplimbo @ 2 operacio do sisiema elendmen de mblicleca;
» exeeular as alvadides de consaragio = aluahracio do acervo;

+ deseipanliar oureas atribuigées afins wu que e foram detenninadas,

CHN

4.2, Requisites Prolissionzis:

Vducacin Superior completa em Hibliokerennmia

A FPungin:
Conador

5.1 Alribuighes Basicas:

« planciar, elicntar, sXecutar, suparvisional, comrolal ¢
\.JT!_{.I'I'IIZ:IT 2 srslema \1& T\ft'l siros e (\}"(:‘TZ-];,AJI:‘SN

= supervisionar a conlaba lvacio dos documentos @ a escrluracio dos hvos;
« acepanhar a CRICUcic orearmentiria ¢ financeica,
* glaborar cromograma de desambolso:

« cletnar cetodos para aperfziyoatnatito @ sinplificasio dos sistemas ¢ praticas Jz
tratalliog

= conlrolar of vencimenlos de coniratos;

« conrrolar s atividades de fundes, caixa, bancos, repistros, recuLsos @ outros:

< aricntar ¢ slaherar balaigos, alancctes, deinonstrativos ¢ relatéios contalwis,

= arientar e desenvolver alividades de eserilurasio contibil e hscal. andlise
demengrrativa das ¢oncilisgees de contas, recelhiments de encargos seciais ¢ tributes,
= OLlis teplos,

= ol capmssho geval o penndings,

« claherar relaririog da simagio patrimonial, ceandimica ¢ financcirag

= realivim perient miarea conldbil por sohalagio dos drodos de execucio;

= g Do e oo inden

* desempznhar oureas ateihingiics ating o gue [he torcm doterminadasg.

avaliar as atividadss conrdbeis:

5.2, Requisits Protisslonals:

T Faluwasdo Suprenna connplela s O8wias Contbeis.

6. Fungio:

Eeooomivia

0.1 Atribuichos Thaxicas:

« plancjar. analisar ¢ conciliar programas financsicos ¢ creamentirios ¢
asgessona sobre avsunios da drea;

« analisar o ambionts econdmico,

aburar, weompambar o comtrelar o claloragio o o eeseucde do orgamenle,
= acompanhar o volacio du led orcamentdn,

« controlar o custo oparacional,

= eleluar esludos, pesyuisas e lvabalhos sobre o enlrada e saida de recarsos:
= emilir parecerss sobre problemas scondmmee-linancsitos;
analisar contratog de obrag ¢ serviges para verificar prege, prazo,
elahorr esludos @ labelas sobre as despes:
+ participar o assessotar a comissio Jde licitagfio;

calemlar cndto) relativos ang Novos projctng ¢ as despesas de onsteio ¢
» e tler nas negocig e
clewado:

s X Ar on participar da comissao de controle internn;
= realizr awdiloms;

prestar

3 reajustes;

de pesanal;

salarang, ma comipra de imdver e maleriais de cosdo

Vitéria (ES), Terca-feira, 20 de Setembro de 2011

® 2laborar, propor nnplx.m.nLar projelos de pasguiss ceondmics, mareados,
vinbilidade ccondimen,
* ddesempenhar oulns atrikuedcs afins oo gue [he forem delerminadis.

6.2. Requisitos Prolssicenais:

Filucadiio Supenior compleia 2m Cidnelas Feondimicas.

7. Funciin

Engenheiro

7.1 Adrib ey Basivas:

700 Aren: bngenharin Civil:

« planzjar, covrdenar, execntar, miparvisionar, controlar @ avaliar projeros e anrvidades
de engenhuma civil:

+ fizcalizar ¢ gerenciar, réomen 2 admimatrahvament2, as obras, as retormas 2 2
mamutcngio des imdwsiz institucionais;

* SLPCEYTSIONAT Pravos. Pregos, custos. padries i gualidade o sepurancy:

= alabiorar arcamenlos @ projelos;

= peadlizar vistoriss o cluborar ndos ecnives:

claborar oo acompinbar progelos de nstalagdes hidrosanilioas, proleciio o combale
1 ineéndio, estrutural @ levantamatito topopritics;

* claborar parecras THonicos Sl Processos,

= proceder oo esame ¢ dandlise de lawles, pe
TEcticn:

sompanhir a realizagio e penaias pelos demas drgios pabheos:

+ funcianar come assistents an procedimentos puliciais:

« aricntar a2 Fromotoriag de Tustiga cm assuntas relatrves & Bnpenlace ©.ivil:
» desemponhar cums alnbuedes afins ou gue lhe forem delermmadis.

s ¢ oulras pegas, emilings Lo

7.1.2. Area: Lmgenharia Ambicniul;

= planejar, coordenar, execular, supervisionar, controlar e avallar o5 programas e
atividades relativas i acca ambicntal;

= Lot estudos © pesquisas relatives o desenyol vl seondiico sustentiyil;

* pesepuesar spicgdio de leenolug i prace profecio so ambienle;

¢ PIOMaver prejetns, prosramas @ apdes visande a preservagio & a qualidade da doua,
doar ¢ do sola;

+ afetuar astados de wmpacto ambiental;

« realizar estudos sobue fontes de energia o potencial cneraéticn:

» claborar, propor o mmplemaenlar projelos © aches Telerenles 1 reoursos hidneos,
saneamenlo ko, lnlomenlo de residuos, excesso de tiddes @ recuperedio de dreas
condarmimadas ou depradudus,

= cortheeer ¢ conlrobr o wdanento dos processos Telunntes 9 problamas ambielais,
« propor & conteelar indicadores dz descmpenhe & requiaited relativos as meic
ambianrs;

= real s pericias;
* 2MUTIE PANECEIES S [INK2RI0S,

= alalwrar & propor projelos @ evenlos mmhenlads @ de combale o poluicio,
+ elabwrar relardrios;

¢ pregtar orieuracdo paca 93 Promomcas de Tustiva:

vmpanhar ¢ propor o divulgacio da kegialaciio ambienial;
desempanhiar cwrs alribuedes aling ou gue lhe forem delemminadus.

1.2, Reguisitos Profissionais:

720 Arew dde bagenbere Cial: e W supeEr completa em Fngenhare Creil.
P2 Area de I'npenhara Ambienral: Fdueagiin Superior completa em Bngenharia
com  complemeniaedo ou especializugio em Fngenhada  Ambiendal, ou ainda

Friganhana Armbizntal, ou Enpenharia de Recuraos THdricos e do Mo Ambientz, ou
curtra denominacdo de carsa de Fnecnharia corcespondente 3 arca de meio ambicnte.

B 'unctine

I Lulisticus

&.1. Arribuigtes Bdsicas:

» planejio, organca, coordena alizar e conlrole edudos estdishicos de irlamento

de dados;

{argne: Cadign:

AGINTE ESTECTALTEATH? MP2x D

| T 1T

Analisia de Baneo de Dados

1.1

= phimear, cocrdenar, implanlir e manler projelo lisico de base de dislos
+ Solalrelever a padronizagdo ¢ prover o volume: do dudos nas aplicagdes gqua ulilizm o
Tanco de dades:
+ iletenvolver ¢« implomtar solugdes guae visern aumenlar o scgurmen de acesso ¢ o
deszmpenhe de sistemas sorenciadores de banco de dados,

= oriar, docamenlae e el s esgquermas, delinghes @ visoes dee aplicagdes no selema
gerenciador de dados;
= aruar come <ensultor no desenvelviments de aistemas, oarierrands
analise;

+ avaliar a porformanee doz aplicatives nplantados nos sistemas gerenciadorss dz
Fance de dados ¢ claharar coon participar da claboragio de infarmativos téenicos ¢
A TLINETILOS TIOTTTT T 43
i111131vmc11l'4r nuvis lccnulr)gius de acordo o g nec

Alribuicoey Bdsicay:

2 apoinndo 4

sidad.s

meuu.»t» alins ou L|U~.- Thes Lo deternnindus,

1.2. Requisitvos Prolissionais:

Iucacio superior camplara em Intormatica, Lnaenhana de Sistemas, Lagneiada
Crommpulaciio: i awlTo eurss superior complels di e de mloomdine, @ curso de
exlensdo ou de especializagdo om Bunco Jdv Dados, com no minime 3604 horasula,
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2. Fungéo:
Anal

Anexo IX da Lei Estadual n® 9.496/2010

1L Arribuiciics Bisicas:

* planajar, coordanar, aricitar, xecutar @ supervisionar 2etudos ¢ andlisse relativos a
eqirulur, culiura e processos de rabalho da omgamicgiiog

s amalisr sislemes, malodos 2 Mwos de vabalho, ekborands planos 2 progelos,

= claborar @ contrelar o emissiio de nocmas ¢ manuais administeativos:

» axludar e propor m@ledos & procadimenlos ke Imabalhe;

* prsipuizar o claborar estudos sobee a produtividade das unidades organizacionais:
* claborar zsnudeg o propoer altzragoss a1 atualizacin da cstrunira arganizacional;
malisar e padromizar Muxos de fnlmmagdes, proceassos e docimentos em geral;
L550ssrar d elabor Ao o doplanago Je sisiemas cempuldderizadog;

= analizar ¢ propor medidas de melhoria das comdigdes de rabalho;

+ eluborar ssludos e propostas relahvas o plano de camreiras ¢ vencimenlos, esirulura de
cargos, estunrd de vencimanres, lotacie ideal. movimentagie de pessoal ta carrumes,
ellie uulies,

+ e luborar esludos de disinbwciio de el — QDT para as unidadesdrgdos,

= desempanbior cutrad attibuigdea ofins ow que e forem determinadoa

ATRIBUICOTE DS CARGOS FM COMISRAQ

2.2, Requisitos Profissionais:

Frducaciy  Superior complela sm Admnestrugio @ curvo de pos-grluacio  em
Qraanizacio ¢ Métodes, ou pde-praduagio om ared corrzlara 2 Administracdo con curss
der Orgmnrenio o Méindog

Cargo: Cidlai:
GERENTE-GERAL MIPE0OT
1. Adribnicies Bhavicas:

+ potenciar as atividades meio administrativas do Ministério Piblico-1:5:

* planegar, ovganizar, coordemar, supenasionar, conirol e avahur ldis as aradades
meio;

= descarvolver estudes paca popor altenativas ou stualizacio das politicas, noonmas,
mélolos @ [Senicas de wakalho;

+ analisar ¢ consolidar o2 planes de trabalho, prover of meios, delepar compatencia,
= supervisicodr, comirolar ¢ avaliae 0 desempenbo das unidades ¢ dos servidores;

w cinnclens alwmao da propuostao a1

B l‘fll|}'||l}| ﬂ}ll'lllllll}lllll'rll il

* cumprir ¢ fazer cumprir as determinaghes amanadas dns arpios de De
< propor programa de treinamante @ peovidenciar a sua sxecugdo:

= sl i Dheecdu Supeia,

* VIR TGS 08 rEANE CXICINVRS A2 MII0E RCCC8SANNS PAra s TN name o
= raspronsabnbiar se pelos resulindos obiidos;
« promnover apheacilo de 1fenicas e maodos de bl ho vollados para quali:bade @
produlividude;

+ degempenhar oulras alnbugbes alims.

XL
i=a0 Superior:

A Pungiie:

Analista de Rede

AL Adriboivies Bisicus:

¢ phmegar. coordenar, nmplandar @ manler projelos dz rade de leleproczaemmendo:

= 2laborar = implatar progetoe dz nstalagio de rede de releprocessameants @ st
manul=ncio;

+ dimensmonar 2 conliguear o asao de hardesare:

* BIFSNCIAL, CORRGIAN 2 A|eTar A sepranga das rades dz compitacin,

« acompanhar o desermpenho b rsie e efelwn as comrecdes oualalimedes:
 desempenhar ot amn bugdes atims ou gue Ihe Tovam deiemmmds.

1. Requisitos Profi

iona

Fadne Superior emmpala, prelaraneabmente em Admimsiragdio, Beonemia on
Ciinciag Contabais

{argo: Cidiga:
SLEBGEREY] E-GHRAL M3

A2, Reyuivitos Profissionais:

iEne i
clus e

Falueaedo Superior completa em Tnloomdanes, Fogenhana de Sistemias, ©
Connpulagv e auhio e supenive connplede dosieaode i
cxtensdo ou de especializagdo am Rede, ¢com no minime 360 horasaula,

1. Adribwgies Fasicas:

« azzessorat o Gorente Geral ne desempantio das atividades tnsie administeativas do
Munsteriv Palkhico-F3,
+ colabonmr n s il prlemegar, organiear, conrdenar, supervisionar, canirola e
avallar 23 anvldad2s melo,

= axeLllin vdaddes delepidas @ deleminadis pelo Gerenle Genl;

= responedbiliza-se pelos resuliados oliidos:

* pramaviar 3 apleagdo de toicas ¢ mctodas o teabalbe velrados para o qualidads ¢
produlividade dos servigon;
= deseanpenbiar oulras |

Alrends

o s wlins doerminddas.

4, Tunciin:

Anulisin de Bislemas

4.1, Alribuigics Basicas:
= dhesicnvolven, viganica, coovdsa, implani e minle sedene de mGoonagio,

=connalenin ocdasenvulynnenbo des progetos e sislenss compoiadoniscos e e
processamenta de dados;

« desenvolver sislemas compudacionais de acordo com a necessudule @ o8 recursos;

= claberar estudas 3 viabilidade ¢ custos Je sisteias comypmtadorizados:

= orientar ¢ acompanhar 3 peragio de dados ¢ a claboragiio do procedimentos @
}11'ogrumm::

« adaptar suftwares basicos ans recursos axistantes,

«analizar, prajorar, desenvolvar ¢ implatrar sigetnas de procezeamenta de dados o de
Iralamento de 1o
« mantar o geretciador de bance de dades ¢ demais produtos, ohedecctdn 8 Normas &
procedimeaniog de sepurmey velucionados 3 miepridule @ povacidadz das mlmmaedes:
 levamlar 2 annlisa dadoe, proleger as esinlieas Wygicas. slaborar projeins ogicos e
fisicos, wearar, Joclmentar ¢ implantar sistenas:

« prowsier o exome e andlise de lawlos, pauiens, parecevas e owlras pecas vminido auwdo
120 Sl'l.‘l £ s s,

* descmpenhiar vuteas atribuicdes afins ou qus lhe forem determinadas.

i

1. Requisiios Trofissionals:
Lujue

Ao Buperior complold, pr cncilinente v Adminisieaein, Deonomis oo

Créncing Cmibihay
Caram: Codligzoe:
GERENTE DL (_‘.{_){_)RD]:'.NACQO MPSOS

I Arcas de Alwvacio

Admlinlsirativa, Recursos TTumanos, Flnangas, Rngenharia ¢ Tnlormdica

4.2, Requisites I'rofissionais:

Fadueaviio Superior complela em Tnloomies, Fogenhumi de Siuler Clhemen du
Clompuliggio o aulte eurss superior comiplele doarea de milmuilicn, @ curso de
extensdo o de especializagio em Andlise de Sistemas, ¢ow wo minime 360 horas/aula.

1. Adribuicies Basicas:

= gerenciar as alvidades meto da Coorillenagilo ¢ suas subwmiiludes;
* ABESS0LAL G ASSUNTOS A0 SU3 Arca:

 pronmiaver a =laboracio 2 a execucio dos planos de rabalho da umidade;

* promiver 3 aplicagdo de tdaias ¢ mstodos Oz traballio velrados (raca o gualidads ¢
prochatividade os servigos:

= [zealizar o cumprimenlo (ks nomas admmmsivh vas,
+ determinar o meios ¢ o8 ingtrumentos dz trabalho;

+ plancjar a distribuigde de trabalbo cotee os czsponsiveis pelos sorviqos:
& SUPETETRITTT, i e e aeahar a exacnedio dos serg
« regponcabilizar se peloa resultados obtides pela Coordetingiio:

= sleiu o el de cunlas,

+ degempenhar onlms almbongdes afing oo que The rem delemmnad

5. Fungio:
Analista de Software

2.1 Arribuigies Pdsicay:
* preparar, codificar ¢ testar programas de computador:
= execular alvvidides de espealicaedio de sollwares, plimejamento, was

slémon i

mslakacdo 2 documenlagiio de malalagiio;

+ desenvelver @ manker softwares hasices:

= cleluar acerios, alleraeies ow implemanlaedes nos programiad implonlado:s;

= sl lar edo preparar ML de msiniedo de opergdo de pregramas;

*+ pasquizar ¢ avaliar of novos produtos disponivels ne mercado,

« delimr emil @ para meahacins @ desempenho de sollwairas bigicos @ aphealivos, e og
recursas 42 hardware wtilizados;

« analizar ¢ detlnir sobre a aquisicio ¢ implantacio de novos softwares,

= chesienpenli vadvas abvsacles alins owoque he S alelsnnmadas,

A Requisilos Prolissionais:

B Caoamden e Recirsons TTimimas e Admmsinilivas bacharel =m A dminiairagio:
3.2, Coordenagds Financsira: bacharel am Administeacdo, Leenomia ou Cidncias
Cuntile
B3 Connlenaciio de Inlommniiess bachared em bngenhan:a da Compolaci, Ciéner da
Compuragdn, Laenolego, Teenologia e Intoomatica, [ntormatica ow outes curse
sUpenor commplale com especiahzacio em mRmmanc,
3.4 Coordenagiio Je Engenbraria: bachuee] n FBogenbariy ©

1w Arguiciirg.

5.2, Requisttoe Proflssionaly:

Latucagdo Superior complata ¢m Informatica, Lingenbaria de Sistemas, Cidncia da
Computagio ou outre curse auperier complate da deea de infoematica, & curso de
exlansdo aude esperiabuacio :m Sollwars, com no minime 360 herusal.

Uargn Linligo:

CITETE DT GARINETE DO PROCURANOR-GERAT. DI | « membr: MPE3.0%
JUSTICA = servidor, MEP.505
1. Arilui Axicuys

+ porenciar as atividades do Gabinste o ascessorar o Procurador Uoral d2 Josric:
= plafiiar, organisir, coordenur, supervisionir ¢ conlrelar s alividadss do Gubhna,
+ asgessonr o Procomidar-Ciernl de Josdics;

= distribur tarstas ¢ avaliar o qualidads do desempanho das mesmas:

« elabarar a agenda do Procurader-Geral de uatica,

=canlioba o ecebinsilo e o encaminlamenio de docanenies, couespond@oeee,
PLOGTEsa8 & e PR L nies Tm o aeral,

= repreasutar o Procurader-Garal d2 Justiga guande desiznode;
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¢ Prover 08 3ervices adminiTeatives para  ASessea;

s minular e rdigic dseumen oz 2 expedhientes 2 geral]

= cfetuar on revidenciar pesauisas de assuikos Jiversos e atelk LT 408 proccssoes
A Liabinet
* providenciar a pubheasio de alos admmsiritivos;

+ arnitie parcecras ou solicitar parecerss das vnidadas competonres nos proccsscs
encammmbaclos ao Gabinels;

+ elelien a movimenlacio oo gedro de membros:

* ofetuar a pestie de contratos:

+ desermpenhar ouiras ulribuigd=s alinz ou gue lhe forem delermmadas.

Vitéria (ES), Terca-feira, 20 de Setembro de 2011

Cargi
ASSESSOR JURITHCO

Codipo:
MP.S M

1. Requisiios Prolissionais:
2.1 Membra - acupants do cargas de Promotor ou Procoradar de Justiza.
rvudor Fducagiio Supenor eomplela em gualquer dven do conheamente, com

CGr1eid prard [emmagde e Adiinisteagsie ou Seercldriado,

Clargo: Cadigo:
CHEFE DE GABINELE DE SLBPROULRADOR-GERAL DE

MP24
JUSTICA
L. Atribniches Basicas:
* planzjur, organver, cosrdenar, sup=evisionar e conirelar as alividades de Gabmele de
Subyprocorador-Geral de Justiya:
= asseasorar o Subprocurador-Gieral de Tushica:
s pecepeionar ¢ atender publico, visitas ¢ autoridadas:
+ distribuir taratas ¢ avaliar a qualidade do desompenhe das mestas no Gabinste;
= elabovar a agenda do Subprocurador-Cieral de Justica;
* controlar ¢ recehimeiite ¢ o Shc aminhaniento d¢ docuineins, correspondaicias,
provcasos ¢ expedicntes sm peral,
=l s abivedadss e verinunal do Gabnels,
« seeretariar reunides quande desiznade:
* represaniar o Subprocurador-Genil de Tusiiga guando desgnado;
* provideneiar = controlar a agendu de Itmsporle do Subprocurador-Geral de Juslica, ¢
visitantes ¢ des convidados quando nsccssacio;
« provvisdenciar @xladin para os visitanl=s guando sohcitado;
* providencioe ag viapens do Subprocwrador Geral de Justiga quanto s reaervas de
Ui, disria, passapen, audicneibs, prostayiio do conlgs vodie oulrnes:
neaeddigin dhae nlois st e e b
« ofetuar on previdenciar pesaniaas de assuntos diversas om aendimanto ang proccases
do Gabinete:
sl i ol de s adimimslulreos,
* citir parcearas o salicitar parceeres dag uniades competenmes nos proccsscs
encimmmhbmlos ao Crlvinelo;

=i gl

= manl=r alihzudos on irguivoes = os caldlogos de aulenidides @ enderacon
+ cfetuar a gestio de contratos:

+ desempenhar anieas alribiicd

afing on e The Tvrem delermm

1. Atribuigiies Basicay:

L1, Arca: Asscssoria Administrativa

* JOILTIE parecsl ¢m assuntos relativos 3 administeag®o de peasoal, marerial, cacaes,
carraiTas @ veanenmanlos, Helagdo, contrales, convinios e oulros;

= acompathar o procesae de concurse publice ¢ promogio doz sarvidores:

*+ geompanhar 4 jurisprudéncia ¢ ctetuar 4 amalizagio da legislagio adminiswariva:
+ 2lubomur, analisar e comltolar conlralus, conveénios e oulros;

= analisar ¢ adonyraubar 08 procesos de licitagdo;

+ dzsempanhar eatras atritmigdces afing o que The forem determinadas.

1.2, Arca; Gabinere de Procurador 32 Justiga @ do Procurador Geral de Justiga
SSOTET 1T €17 ‘i’i."‘i‘] e arsCarss
« empreeTler pesguisas no sentindo de unifonmiz
*+ pealizar pericias aobre assuntos juridices:

= ez ssluldos @ pesyusas paa a i ole praecenes,

= acarmpanhar o8 [roesssns o teiar medidas solicitadas pelo Procurader dz hestiga;
* recchar, registrar ¢ encaminhar procesass, doommentod ¢ cxpadicnoes om peral:

= mmular expediznl e

«dar supers admistrative:

 slesempenhar owras altbuigdes alms ou gue The forem delenminadas.

sobre assunlos quridicos;
o enlendimenlo juw

2. Requisitoe Protisslonals:

Falueasio Superion complela e Direii,

il i

M50

Cargi:
ASSESSOR DE TTANETAMENT O ORCAMENT AR

1. Requisita® Profissinmais:

Feluwzucdio Supeion canpl
lommeiia em Adminisies

=l e gualguen Srea dbo conlizcinenlo, con pre Gednes s
y ou Necrelariado.

Cargo:
ASSESSOR ESPECIAL

M504

1. Alribruiges Basicay;

* plancyar, claborar, acompanhar as atrvidades de planggamenta crgamentane ¢
lmimes=r;

+ elubomar as propostas de lels orcamentinas - TPA, T.DO e TOA;
i i rkacs instilocionyis, co eansondneiy conn Js dircirises o
rlmefament o, oresmentn e execiodo rameeir 2 conldhil, smaadas das
Feonamia e Tlmegamenlo e di Pueendg

= avdlidr 43 propustas i dlleray 3 da celrulurd organies il gque cnvolyvann Sty ivs
e romnelEnmas marenles 5 admmishmeio oremmenliarin e inameeim:

« aricntar 48 unddades orponizacionaia quants 4 exscogiio srgamentiria ¢ financeira &
CLESIOE DP=THSIOTIS
 acompanhar 1 execucio do orgmmento, criando mecamanos para sua vehiloagio e
facilitande o aleanes Jz matas antscipando a wentificagdo de providéneias ¢ conregdes
JUERETER) RN

* claborar relatdrios de atvidades, de desempanhe de apdics ¢ programas, Do cotne da
axecusio srpamantaria ¢ financeica:

= reabir o acompam hamento < o susdenlacio dedados do TR,

« pealizar 3 postio orvAmenTatia da instinicaa:

« claborar mirtas de portacias ¢ decretos de ardditos suplamentarss objativando a
execucio do orgamenlo;

« desempentiar oureas atribuicdes ating ou que he forem detcnminadas,

sl

relanas e

1 Arribuighes RBdsicas:

3.1, Lm qualsuer deza:

 presdar assessoria d chelin imedia e s demals chelias quando sohciuado;

* S ]')IJ.I'(:‘L‘ﬁl  cone [ust vas em P'l'{)f.‘(:‘.il. 1N pmjel;).q O DLTOE 'I'I'ISI.'l'Ll'I'I'BI'I'OS;
* muntar documentng & expedlenres em aeral;

= 2lukorur progelos, veludooe e plmos de rmbalho da sunirea de erpeenh
= reiligar cstudos ¢ posyuisas Ju assunios da swa dred de especializa do:

« cfamiar seodog o pesgquizas da wa drea de atuagdar

= ilesempenhar owlras alvibuigics alms ou gue The foremn delenminaduas.

2.2, Assessoris de comunivayfio;
s inlonrnar e dhenlgar o pilhien em peral ag olyedivos, plmos, evenleg e renlizgies do
MLP-10:

= inlermadiar o relacionomenio enive o M ES @ ox meios de comumcacilo, 2 enlra o
MP-FS @ connwnmnlnle e geral,

* promewer a boa imacem ingiiucinnal peeante pubhce inkerno ¢ 2xternn,

0 e gLl L @ citeulkig

= arienlir orenli e

= provadenciar ou prepunir peeas publicilion 4 Tnabilwigio coma folhelo, nolo
czlatério, folder, cataz, clippiung, cevista oo wstiuciowal, cokee cateos:
acompanhar 2 realesdo de evenlos, como sentindnos, cursos., posses, ele.

s qmuar come ports voz, quande desipnado;

= OrEANisAr gy Lias, vs O, ay [y, & culres docmmnenlas e Rrenies s neliciarios ¢
evenlisale inl 3

Jrernal, v

1. Requisilos Profission ai

Lducagdo Suparior completa cin Cidncias Loondmicas ou Cléncias Cootalwis com
SHPCLIENC 1A S plane| At S argamento publico.

Carpga: LT HTTE
ASSESSOR CONTABIL LP.5.04

L. Alribuigies Bdsic

* planzjar, crpanizar, sxecurar ¢ acompantiar as arividades de controle contabil:
= elelwar o regisive de llos conlibeis
= readaar binzas ¢ doacoes de bens maveis;

« cfemar conciliagios bancarias:

» realvar operagdes de lmmslfzréncius de crédila
« efetuar conferéneias ¢ levantamentos contabiz da felha de pazamento de pesseal:
o prostar INfermacdes pessoais, come: INSS, IPAIN, IR, otc.:

« realiar a conlabillacio do Dmposio de renda e daeonla aphes
« analisar balaiwstes ¢ processos diversoes,

= readvaar a conlommidade duinag

= desermpenhar outrs alribuigiies afins ou gue The forem sdetemumidos.

< ol MT-

2. Requisitos Protissionais:
Fduaicdo Supenor complely em Cidneias Conbibears com expendnein em conlambidule
pallica.

caren: Cidign:
SEORETARIO DA CORREGEDORIA-GERAL DO

VINISTERIC PUBLICT Cesiini

L. Alribuighes Bisic
= Ordier, Coordenr, suporvisiendr, corinlar ¢ avaliar us alividades da Secrelaria ¢
THINTI ST 401 821 I el
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sessorar o Corregedor-Ceril nos assumios admmmstralivos:

« clabuorar a ae2nda do Corrzpedor-Garal;

= Lorman providéncias par viagens, reservas, didcas e prestacio de conlas pare o
Corregedor Geral = 05 Assessores,

« seeretariar reunides ¢ elaboorar atas,

« receber, analisar, repsivar, conlmlar @ s
soviados ae orpdo,

» provilenciar pubhcocies de alas

s minlar, «laborar 2 sneaminhar expedienies;

« coprdenar a ¢xseusan dos seoviges do cstatistiva = controls de dados referentes as
alvidasles [

1buir documentos, processos @ 2xpedienles

« atpalizar o bance de dades com informasice sobee os dados funcionaia, a leealizagio ¢

widesempentie Jus membros do M-S @ dos eslagiarivs;

 comnlidar ns dacos de relalfrns e plomas dez tmba e de naliress fme
* CINitiL REIATGHOS T PArSeeras;

» el a gestio de conlralos;
= dlesernpenlian wobs alilaies alins oo gue e fendzlennnmks.

Cidiga:
MDA

Cargo:
CHELFE IvE APOLCY

2. Requisitos Profissions

Feueacdo Superior compleli, prefere

almenle mas dreas de Admmisiracio ou Threilo.

1. Atribuisihey Dasicas:

= organmain, eoardenir, supervisionar, confrelar e avalior as alvadides do Apon 2
[PLAMIIRY L 4 Sut TUDGICIITICIIG,

+ agaesgral o Gorenta-eral = o Subpaesnte-Goral nog assuntos adnuinisteativos do
Apeiog

* claboral ¢ commrolar a aecnda do Gerente-Garal ¢ do Subecrenre-Goral,

s recapelonar. selzeionar e encammhbar o pdbheo, confomme o assunlo, ds unidades
I:!Spdt L

+ prestar informactes para o piblice nternag ¢ exteo:

* SRCTEIANAT r2unides @ @ luborar aas guamil desigma
e receber, analisar, regnsiear, conlmolar e disiribur docwmenlas, processos.
correspondéncias ¢ sxpedicntes civiados & unidade:

* minLlar e encammbar expadentes relanves 4o Apaio;

*fomar 38 providingias para viagens, reservag, diarias ¢ prestagfio dz contas, paua o
Gerente-Geal ¢ Subgeremte-Goral:

= efelua gesildo de conlmlo
* desempanhar vuteas awibuigize afing ou que he forem derermingdas,

7

Carpga: L fulipere:
SECRETARIO DO COLEGIO DE FROCURADORES DE H
JUSTICA fadie L

1. Requisitos Prolivsiomaiy:
Lopsine Medie comnplels, prelerencidlmenns nivel soperior complel nq drcd Ju
Adnirisiragcio.

1. Atrlbmighes Basleas:

= organizar, coovdenar, superaaonar, conlrolar ¢ wvabiar as abvidsdes da Seerclad
« asarasorar o Presidents nos assuntes adnunisteativos do Coldoio;
s 2laborar a anenda @ 3 pauta da rounides:
= manler organtiados & alualicados os arquives de dosdos;
< agcrataciar reunides ¢ claboor atas,
» veeehar, imahsar, regisliar, conlrolur 2 dignbur docwmanios, processos & sxpedienl=y
en\'ludos A Secralary

slaborar, conferir ¢ providenciar publicagdes de pautas, atos ¢ atas,
= mular, elalovar e enciamin har expadientas velvos e alveidicdes d Becreladg
= vl o eonlrole dos servcos do Coldgio @ ilo cumprmento dos priscos legais:
* oLpaiZar as s3830¢s du Coléplo ¢ prover tinlos 05 meios 1CCessalios pars sua
reah
« zfatuar 2studes ¢
= SIIULE rellorions ¢
= slzluzr a 1
. d"a,m[nnlmr outraa writwigde

peaguisas para informacdo ou emissio de parecer;
AT

s afing vy gus he forem determinadaz,

Ciiligan:
MTE50d

Cargo
LGEREYTE B4 BOLHA DE PALAMEN I'0

2, Requisitos Broflsslonals:

i au Dhireiio.

Fuucaio Supeion conplela, prefeesncabhnenie s deas de Adimmnst

1. Atribuigdes Bdsicas:

* planzjar, argamzar, coordenar, acompanhar o C
LM,

* PETENCIAT i fare
ducumantias,

= manler aluihcads a legislacio velaliva 4 pessoal

antrolar a claboragdo das tolhas do

ile remsiro e dacdos, cilewlos, comlergnen, de lolha @ wros

< fs labelay de senormentios;
= aeompanhar as allerwedes da vida fmewnal dos guadros de pessoul:

+ claborar as folhas, sfeuar 4 confaringia ¢ solicitar b8 rISpacTives pagamentos:
« enulir ve lulomos de conliole, documenlos e expediznle
+ asscasorat i chelin madiala ¢ o wdmintsitacio supenor nos assunios relalvos i Glha
de pagatnenTo:

» planzjur udhaimbwcio de irabalho enive o respomeivens pelus el e monilonr o
execupio;
* respoasabilizar-se pelos resultades das rotings cxecuradas;

* Promoy=t junia 4o seu quedro de pessoal o tabalho 2m eguipse;
= cluiti PArCeCIes COl O C3a0S,

+ efcruar pestio de eontraroes;

= desemnpenhar outr: rihuici

3 aling ou que The Torem delemimuis,

Ciuligo:
MP.5.04

Carpo:
5 _‘CRE-]'ARJO DO CONSELUD SUPERIOR DO MINISTERIC
PURLICO

1. Requ
lducagde Saperinr complcta,  pre dc
conhacimenlos aou experiénet em gesilio de Dlhide pagamento.

1 Praflission

ialmente na #rea Addiministragie,  com

1. Atribuigies Bdsicas:
s orpanizar, ¢oordanal, mpsrviaionar, controlar ¢ avaliar as atividades da Sa¢
PTU'I'I'IU\"S'[' 0 &L l‘Ll'I'IC'I{J'I'I'rm'IeI'IIOE

retatla @

= aasessorar o T'residents nos assunlos admmsiralivos do Conselho:
slaborac a ngma.“lﬂ & 9 pota do reunides:
» veerzianar reumies e elaborar alas;
= reveber, wnalis, wgistia, confla e distobun docwmesnie, processos o expeienles
chviados a Secrctaria;
= elihormr, conleor e providencar pub heaedes de pao
« minwtar, claborar ¢ encaminhar expedientes relarivas a8 atividades da o
« realizar o contrele dos servigos do Consellio Supedor ¢ dos prazos lepals;
- cl‘ sluar aludes o pesguizas pum mlfonmagio ow emisdo de parecen:
amitie relatbrios ¢ parecerea
o ;;[;;Luau' Hoeostin da \ummtua.
» desempenhar oulras atvibogdes afins ou que The orem delerminadas.

2. Requisitos Profis
Fducagio Superior complela, preferanomatmenie na drea de Admimsiraciio ou Diteilo.

cretariag

ionais:

Cihidigo:
MP503

Carpo:
ARSESSOR TRONICO

1. Alribuigies Basica
= presidr dssessoria iy CosodenagGes o chielins imedisias:

= clir parees LECICOS CITI PrOCCsHos, Projelos ol uLlTos 1nstiramenlos;

= minular docimenios < expailionles em geml;

= clalerdr v propor projeies ¢ planos de rgbulho;

sommpanhar 2 conlrobar o desanvolvirnenio dos projelos e do plane de drabalho;

* el agestfio de comlmlos admimialmliraos,
« pealizar csmdos o pesquisas:

+ elaborur relaldnos diversos:
= prestar informagdes pata o publice terno ¢ cxtenmo:

+acompanhar as publicagdes dos atos stitucionais:

* OrguImeeT & manleT aluarados arquivos = bancos de ddos;

* desempenhiar outeas atribuicdzz afing ou que The forem Jarerminadas,

Cadigu:
MP.A

Cargn:
CIIETE. IR SELRETARIA IIE ATCHO

L. Reyuinitos Prolissionais:

Ldue ‘;au Supetior complata, preferencialmente na dcca de Administragio ouna aca om
gue vad aluar.

L. Alribuiches Basicas:
= organtzar, contdanan, superasonar, conlrolar @ wvahar as ahnviules da Seerelara e
[MLHIREL LT SeLL l‘LlI ([ LNl I'rllllCIIlU:

* revepeionat, sclacionar ¢ envaminhar o publico, conforme o assunte, as umdades

Qb R l'l(.'-?lfl_]

* preslar mfnmagdes para o plbheo mieme @ exiemo: s
atas quatdo desiznado;

= veecher, unahsar, regislmr, controlur @ disnbur docwmanies, proceasos,
correapondéneias ¢ cxpodicnres chviades 4 unidads:

= minular, clabcar ¢ eoedminbur cxpedivoles reldausos 4 Seerelaria:

= veceher, duinbudr, conrolor e acompanhar o processos judiciads do 2°
« sritie relatdrios ¢ parcocres;

* alzlur o vesido de comivios;

el ol alolbogdes afing vu gue iz Len deleumimlis.

JATHT reumides e @ lahorar

ETaLL

= s

Cargo:
GERENTE DE SERYICO 1

Cidigin:
MPE01

2. Requisitos Profissionais:

Iduragdn Supatiar complota, protercheialiments ia arca de g,

1. Arribnignes Basicas:
¢ planzjur, srganear, coorelenur, superisionar, condrolar 2 avilizr as alvenades do
SUITIGO O proliear o s fonelananicita;

+ disrribanr rarcths, o eontralar ns resultados;

= acompambar a exzeucio dus alvvnlades @ responler pelos resuliul
* propor mudingas nos procedimenlsy ¢ nonmas relalivas suss aliy idades:

= cleluar a gosldo de conlmlos administmlivos:

+ promover o 1rakklho omn sguips;

+ providenciar todos 08 Instrumeantos, squipunantes ¢ materiais de trabalho;
i EH'III.iI' [FreCares oI Iees,
* elahorar e emitir docamentos, expedientas @ relaborios:
+ prostar informacdes para o poblice interno ¢ exberno;

s acempanhar as pullicacdes dos atos instmwionais,

« ofetiar pestao de contratos;

= desempenhar tubeas atrila

COTAF A 3R CHCC

27 ating ou que The torem derermunadas.
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2. Requisitos Frofissirmaiy: Cargo: Chdigo:
Trelereneialmente o Falucaciio Supenior complela, ou Fnsine Médwo complelo com PR a3
SECHRETARIO-GERAL MP.5.08

expendneia nis alradades do semvico ow s gestiio.

Carzo: Codigo:
GERENTE IHE SERVIC O TT MP502
1. Airil s Bilalcuw:

= planzjar, organizar, coordenar, superyisionar, condrolar ¢ avaliar as atividades do
SEUWIGO € PTOmOYSr 0 el finciomnamenio;

* disibuor ars orienlar o s execucilo @ controlar o resul lados;

= acompanhar i excougio das atividades ¢ responder pelos resultados;

+ propor mudimes nes proeedimenlo:
= elieluar o gestlo de centrslos aiminisiealivos,

+ pronover o teaballie am aquipa:

* proveisdenetar Lodos oq mslrimenios, cqupanmondos ¢ malenians de lvabalhog
* CITGE PAITCSESS SNl AEOCESS0S:

* elabnrar e evmlir docwmenloe. sxpedienl2s e reladiiog

S THATTIELS,

* prestar infonmacies para o pakhce milzmo e exdem;

» acompanhar s publicagdes dos ates nstiticionais:

+ el gestio de conlalos

+ desernpenhar ouwiras uinbuicd=z aling ou gus The loram daizmmaskas.

2. Requisitos T lissionais:
Lducagiio Supsticr complsta compativel com as awibuigdes de cargo, com sxperidnecia
s dlividades gy servive cu e pestae,

Cadipo:
M504

Clarpo:
GERENTE D CONTROLE INTERNO

1. Awribuoicies Dasicas:

+ asacasorat o Procundor-Gieral <de Juslica:

s pepreschrar o Procurador-Geral de Justica,

* pronTioyer e o han o ececuciio dos servicos de emissdio de expedienlay. conviles 2
decumentes om aeral do Procurador-Geral de Justica,

+ crnitie parceeres conclusivos;

« aeompEmbar o desermpenho msiluconal,

« cfotuar controles Jog documentoz o mantsr o2 arquives atualizados,

= controlat o processe de publicagdcs do MI-LS:

* (lesempenhar owlrs aimibuicties aling ou gue The Tovam deterrmmadas.

1. Requisitos Prolissionais:

Creupanie do carge de Procurader oo Promoder de Jushicy

Cargen g

QLY IHOR 3O MINISTERLO PUBLICO T L

1. Arribwigdes Basicasr

 planzjur, arganizr, coorlenar, exaeutan, comirol e wvalir as avidales da Cruvido,
+ azsesgoral o Procurador-Geral de Justiza;

* represenlar o Trocurador-Cieral de Tusiiva

« enlir parecersy conelusvos:

* aoompanhar o desempenhio instimeional madiante denuncias ¢ noticias repisteadas na
Chwviddoriag

= claberar mensalments as ¢statistivas com andlise téenica das ecorrdngias:

« cfetuar cotitroles dos documantog & Mantar 03 arguives atualizadas,

* tlesempenbar ouiras alnbwictes aling ou que The Trem delenmmiks,

1. Aribuicies Pasicas:

 planzjur, srganear, comirolar 2 wvahar o audilonia meema
=PRI B sReela il e bols as e,

* acompanhar 08 processes letataroag arzorandn ¢ dinmimdo duveias:
< EITIIIT PUTeCerat ¢ Processos ¢ documenlos sm genl;

= reulizar de conlabel
= unlisur v conlrolar os cosles sperdcioly 9i lodus oy dreus;

= realezar awdilomas espedd ficus quando dengnado;

« monitorar o cumpeinsnto da legislagedo ¢ doa planca de teabalbe inarinicisnais,
= efeln gestio de conlialos,

+ desemnpeanhar ouiras alribuicdzs aling ou que The lovem dlizmmmaks.

1. Requisitos Prolivsiona

Fdueucio  Supevnior  completn,  preferencinlmente em Cignens  Coniibels,  com
cnperidncia ou formacde smauditoria,

Cargo:
ABBIFLENLE NS GABINETE 13} PG

Cod e
M50

1. Atribuigdes Bdaicas:
» reeepeior o piblive,

« atender ¢ fazer Lipagdes;
=il g sl recados,
« elehi regasivos e almnlizde s nns bameos de dados:

= regeber ¢ dustribuir proeesass ¢ documnenras:

« minuiar expedinles;

= elituur goestfio de conledizs;

+ desempenhar vuteas atrlbogsss atins ou que Lhe torsm determinadas.,

2. Requisitos Protissionais:
Ingine Médin completo, come cxperiéneia eme atendimento an publice ¢ 1éenicas
adminiateativas, proterancislimanrs nivel suparicr completo sm administragio.

Caram: Cadigo:
CHEEE DE APOI0 A0 GARINE 0 I
PROCURAIOR-GERAL DE JUSTIC il

1. Arrilrwigoes Basicays

= asseasorar o Procutdor-Cieral <le Jusli
s represenlae o Procirador-Creral de Toshigs:
+ promever ¢ acompainbiar a claboragio doe planos de trabalbe ¢ coteatéaicn

= caniliola wesecugin s planos, ceconenda as w g es o meslidas counedivas paa
A conseencdn dos obyjetrens tragadns:

= promevar a aplicagiio de tecnieas ¢ métodes de rabalhe voltades para a quaolidade 2
produliadale dos senvicos;

r padrds dos gualickade des fovmes pradaliva
= acompanhar o desampanho mslilucionul;

AR OTEN

+ ilesempenhar owiras alnbuicdes alins ou gque The Tovem delermmadas.,

L. Requisitos Trolissionais:

Crenpante do carpe de Procurader ou Premeter dz Jstiga,

Alcodolicos ANonimMmios

S22 --77263

2. Requisitos Profissicmaiy:

Creupamic do corge de Procueador de Tusbicn alive.

Codign:
Loull

Carone:

FUNCAQ GRATIFICADA T o TT
1. Atribniedes Bizicas:

selmnara geddado seraco, commssdo an epnpe sspecial de lrahalha;

* PEOMWRSE 3 CRCCUGAD ¢ O Cumprimento dos objetivos mctas iracados,;

ot Pl’l!i_‘,’l":—l‘l'l'l:—l'l'. cooridenar, Sllpe'l'\i'l.';l{)'l'l{lT: conlrolar 2 'r]‘;':ll'li—l'l' o e.‘:e:uqﬁo d:]S I-ll.'l\"l[{{-lx'iﬁ?& =
tacetas didvias da 1.0, ou dos teaballios cspesials de cquips ou comissdo,

&

+ acompanhar diaramcnte a exeogio das rars

« dlistmibon Lore Fas @ responzabi lzar-se pelos seus tesuliados:

« amitie decumantos, relarérics ¢ parscares;

+ goril contratos adiinistrativos:

+ desempenhar oulras alribwgdes alfins ou gue lhe foram detenmmaslas.

1 Renpuixiios Profissiomaix:

Qeupanle de cargo eletivo com lonmacio compalivel com as altibumedes da gra feaciio.

LEI COMPLEMENTAR N° 600
Altera a Lei Complementar n® 95, de 28.01.1997, que
instituiu a Lei Organica do Ministério Publico do Estado do Espirito Santo,
e da outras providéncias.
O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Fago saber que a Assembléia Legislativa decretou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° A Lei Complementar n® 95, de 28.01.1997, passa
a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art. 67. (...)

Paragrafo Unico. A promogdo de uma entrancia para outra
deve cumprir o prazo minimo de dois anos, exceto quando ndo houver
candidato habilitado com este intersticio.” (NR)

“Art. 77. (..))

(...)

§ 5° O prazo para remogdo voluntaria € de no minimo
seis meses, exceto quando ndo houver candidato habiltado com este
intersticio.” (NR)

“Art. 92. (...)

(...)

I-(.)

d) diaria para deslocamento dentro e fora do Estado,



