o

10 - SEGUNDA-FEIRA, OB OF JunHO DE

.‘Li %L.* &

CA-MP/ERS

1998

MINISTERIO PUBLICO

DIARIO OFICIAL" ESTADO DO ESRIRITO S4AnNTO

.~ MINISTERIO PUBLICO

| MINISTERIO PUBLICO
! PROCURADORIA GERAL DA JUSTICA

@] CONSELHO SUPERIOR DO
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

U Procurador Geral de Justiga, no uso de
suas atribuigdes lewais, assinou os seguin
1es a10s; i
Portaria n® 369-P, de 03.06,98
Gratificag3o adicional de rempo de servi
;0, Deferida:

Nome; Hulio Azi Campos

Cargo: Promotor de Justiga

Matricula: 029 77492 -

Percentual: 28% (vinte e oito por cento)
Vigéncia: 04.04.97

Ponaria n® 370-P, de 03.06.98
Gratificagdo adicional de tempo de servi
v0, Deferida: . .,
Nome: ose Nunes de Mendonga
Cargo: Promotor de Justiga .
Matricula: 019 624-30.. -

~— Percentual: 27% (vinte e sete por cento)
Vigéncia: 04.0497~

Portaria n°371-P, de 01.06.98
Gratificagdo adicional de tempo de servi
70, Deferida:

Nome' Carla Stein™

Cargo: Promotor de Justi¢a

Matricula: 041 310-85

Percentual: 09% (nove por cento)
Vigéncia: 30,05.98

Portaria n® 372-P, de 03.06.98
Sratificagiio Adigional de tempo de servi
;0, Deferida: ;

Nome: Fernando José Lira de Almeida
Cargo: Promotor de Justi¢a

Matricula: 050 508-69
Percentual: 16% (dezesseis por cento)
Vigéncia: 30.11.97 2ty

Vitaria, 03 de junho de 1998

PORTARIA N° 367-P, de 03.06.98

. Mlinistério  Pablico  Estadual,
‘esentado, nos termos do ant. 10, 11
s« Ler Complementar Estadual n°
95/97 — Lei .Orginica do Ministério
Publico, pelo seu Procurador-Geral de
Justiga,  considerando as disposigdes
contidas nos ans, 29, VI da Lei n°
$625/93 — Lei Orginica Nacional do
Ministério Pablico, 29, § 1° 1L e 33 da
Lei Compiementar Estadual n® 95/97,
bem como na Emenda Regimental n°
02/97 do Egrégio Tribunal de Justiga,

RESOLVE . DELEGAR

Aos Excelentissimos ~  Senhores
Procuradores de Justica junto  a
Procuradoria de Justica Criminal as
atribuicbes de ajuizar agdes penais e
nelas oticiar, inclusive interpor todas
0s recursos necessirios, perante as
Cimaras  Criminais do  Egrégio
Tribunal de Justiga.

Vitoria, 03 de junho de 1998,

JOSE ADALBERTO DAZZI
Procurador-Geral de Justica

RESOLUGAOQ 029/98 3

O Conselho Superior do Ministério
Publico, em sua 16" sesso, realizada no
dia 01/06/98, 3 unanimidade, resolvey
nio acolher do pedido formulado pela
Dra. Catia Marilia Macedo Gomes n
processo MP 2320/08 ;

Pl sl b

Presidente

O CONSELHO SUPERIOR Do
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

ERRATA:

Edital N°002/98 - Concurso de Ingresso
na Carreira do Ministérip Pablico

Onde se 16 §3° do Ant. 26 "Antes da

identificagio nominal do candidaio serq
. Publicada no dtrio da Procuradoria-Geraj
“de Justica a listagem contendo og

niimeros das provas e respectivas notas,"

Leia-se: Depois da identificagdo nominal
do candidato sera publicada no atrio da
Procuradoria-Geral de Justica-a listagem
contendo os numeros das provas e
respectivas notas.*

Vitéria, 05 de junho de 1998,
-(i.'Jolé_A_d.aﬁserﬁ Dazzi

Presi-ieme

CONSELHO SUPERIOR DO
MINISTERIO PUBLICO
SECRETARIA

Pauta da Sesmsio Extraordiniria do dia 08
de junho de 1998 - segunda-feira, as 17:00
horas.

Cancurso Piblico para ingresso no Ministério
Piblico: Impedimentos e Supléncias. Com a
presenca do representante da OAB, Dr. Jose
Antonio Ferretra Abikair junto & Comissio de
Cancurso para o Ministerio Piblico,

anéﬁ%upho da 1998
F7 a s /:7

/ ‘Nestor Teles Femnandes
Secretano do Conseiho Superior do
Ministério’
Pablico
0 PROCURADOR-GERAL DE
JUSTICA DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, assinou os
seuintes aLos:

PORTARIA N* 364-P, de 03.06.98

CONSIDERANDO EM LICENCA,
por 15 (quinze) dias, a partir de
12.05.98, o Promotor de Justica, Dr.
GUSTAVO MODENESI MARTINS
DA CUNHA, Matricula n® 35.137-23,
na forma do amugo 132, da Lei
Complementar n® 46/94, de 31.01.94,

PORTARIA N° 365-P, de 03.06.98

CONSIDERANDO PRORROGADA

L]

A LICENCA, por 60 (sessenta) dias, a
pariir de 15.0398, o Motorista, Ref
QC-08, NELSON SARMENTO,
Matricula n® 43.709-59, na forma do
anigo 132, da Lei Complementar n°
46/94, de 31.01.94,

0 Assessor Técnico, Ref QC-02,
RENATO OLBRICH MEROTTI,
Matrieula n® 50.687-53, na forma do
amigo 142, da Lei Complementar n°
41/94, de 31.01.94.

Vitéria, 03 de junhao de 1998,

JOSE ADALBERTO DAZZI

Procurador-Geral de Justica
© @ o=2==

PORTARIA N° 366-P, de 03.06.98

CONSIDERANDO EM LICENCA,
por 02 (dois) dias, a partir de 13.05.98.

RESOLUCAQ N° 08 /98

O Colégio de Procuradores de Justica no uso de
emvistaa Lein® 5.631 de 14 de abril de 1998,

Resolve:

suas atribuicGes legais e tendo

Instituir a norma de regulamentagio da situacio dos servidores ocupantes de
cargo de confian¢a do Ministerio Publico, prevista no an. 71, ¢ o Manual de
Descrigio de Cargos previsto no ar, 6° § 4° da Lei n°5.631 de 14 de abril de
1998,

José meno Dazzi

Presidente do Colégio de Procuradores de Justica

NORMA DE REGULAMENTACAO DOS SERVIDORES DE
CARGOS DE CONFIANCA E MANUAL DE CARGOS DA LEI
N®5.631 DE 14 DE ABRIL DE 1998

1. DOS CRITERIOS

Os servidores CLT e Cargo de Confianga do Quadro Especial Suplementar do .
Ministério Publico, criada pela Lei Complementar n® 95/97, e Ato 04 de 12 de
maio de 1997, publicado no Diario Oficial de 14 de maio de 1997, 1ém sua
situagdo funcional regulamentada de acordo com os seguintes critérios:

2. DOS SERVIDORES CLT

Os servidores de regime CLT OCUPAM OS Cargos para os quais foram contratados,
no Quadro Suplementar, sem alteragio da denominagio, com awalizagdo dos
vencimentos.

3. DOS SERVIDORES DE CARGO DE CONFIANCA
3.1. DOS CARGOS TRANSFORMADOQS
311 Os atwais occupantes dos cargos de confianga ocupam os cargos

transtormados, com atualizagio dos vencimentos, para regularizagao da situagio
funcional.

3.1.2. Os servidores que forem mudar de cargo sio exonerados de um cargo ¢
nomeados para outro, no mesmo ato de nomeagio.

3.2. DOS DEMAIS CARGOS )

Os ocupantes de cargos de confianca do Quadro Suplementar do Ministério
Piblico acupam os devidos cargos, sem alteragio da denominagdo, com apenas
atualizagio dos vencimentos.

3.3. DOS SERVIDORES DE CARGQ DE CONFIANCA INATIVOS -

Os servidores de cargos de confianga inativos, integrantes da estrurura do

Ministério Piblico-ES 1ém sua siuagio regularizada juntamente com os demais
servidores.

4. DO ATO OFICIAL -

A situagdo dos servidores acima citados é regularizada por ato oficial assinado
pelo Procurador-Geral de lustica, publicado em Diario Oficial, em listagem.
nominal com os seguintes dados:

a) nome do servidor,

b) cargo ¢ vencimento.

5. DO PRAZO

5.1. O ato de rerularizagdo ¢ publicado no prazo maximo de quinze dias, a
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contar da data de publicagio desta Resolugio,

5.2. Os servidores ativos ¢ inativos sio enquadrados na mesma data.

6. DA VIGENCIA

Os efeitos financeiros Tetroagem & data de publicacio da Lej n° 5.631 de 14 de
abril de 1998,

7. DA COMPETENCIA
7.1. DO PROQURADOR-GERAL DE JUSTICA

Compete:
a) orientar e acompanhar o processo de regularizagio da situag@o funcionai dos
servidores; ] )

b) dirimir dividas;

€) autorizar e assinar o ato oficial,

7.2.DA CQORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS

Compete;

a) elaborar e atualizar as pasias individuais com os dados dos servidores;

b) elaborar a listagem dos servidores, conforme norma;

c) elaborar a folha de pagamento dos novos valores, conforme listagem publicada.

8. DAS DISPOSICOES FINAIS

8.1. O Manual de Descriciio de Cargos faz pane anexa desta norma,

8.2 Esta norma entra em vigor a partir da data de sua publicacio ficando
revogadas as disposigdes em contririo,

ANEXO ; -

MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

I- DAS ATRIBUICOES BASICAS E COMUNS A TODOS OS CARGOS.
EFETIVOS ;

I. Panicipar do sistema de acumulagiio ou de rodizio entre as areas de atuagio do
cargo, por determinagdo da geréncia, nos casos de necessidade do trabalho.

2. Zelar pelos. materiais, equipamentos, documentos e valores que estejam sob a
responsabilidade do tirular do cargo,

3. Conhecer ¢ aplicar as instrucdes de uso dos equipamentos.

4. Solickar & geréncia material de trabalho, manutencdc e conserto de
equipamentos,

5. Cumprir as normas de seguranca pessoal e de equipamentos.

6. Conhecer as normas e procedimentos determinados para o seu trabalho ¢ para
as demais atividades refacionadas com & vida funcional do servidor.

7. Manter um bom relacionamento com os colegas de trabalho, desenvolvendo o
espirito de equipe. )

8. Atender o piiblico externo, geréncias e colegas de trabalho com atengiio e
cordialidade. '

9. Desenvolver as atribuigBes da cargo visando a qualidade ¢ a produtividade dos
servigos prestados pelo Ministéria Pablico-ES 2 sociedade em geral.

-
- 10. Paniicipar do programa de treinamento todas as vezes que for indicado pela

geréncia,

1. 'Cumprir as normas, procedimentos ¢ determinagdes estabelecidas pela
geréncia imediata;

12. Ser ivel pelo desempenho e resultado de suas atribuigdes;

13, Duempenha.r outras arribuigBes afins, além das especificadas para o cargo,
quando Ihe forem determinadas pela geréncia imediata.

II. DA CARREIRA DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS EFETIVOS

I. Os cargos administrativos possuem trés classes que constituem a carreira ou
promagio vertical do cargo.

2. A classe é dividida em seis niveis que determinam a promogio horizontal.

1. A passagem para nivel e classe hierarquicamente superior exige experiéncia no
cargo, conforme tabela abaixo:

a) classe primeira: de 0 & 10 anos de servigo;
b) classe segunda: de 12 2 22 anos de servico,
¢) classe terceira: de 24 a 34 anos de servigo.

+. Os cargos estio divididos em fungdes, que exigem qualificagBes especificas.
5. O servidor s6 pode mudar de uma fungio para oumra através de concurso
publico.

. espelhos e vidragas, tirando o po,

6. Algumas fungBes estdo divididas €m areas de atuagio e g ocupante do éargn é
designado, pela geréncia imediata, para aruar em uyma Ou mais areas de atuagio,
em regime de acumulagio ou de rodizio.

. DOS CARGOS
ADMINISTRATIVO

DO  GRUPO OCUPACIONAL

S2o cargos de natureza administrativa que desempenham atividades meio relativas
2 administragio de pessoal, financeira, material, planejamenio e patrimonial. Q
Grupo Administrativo é formado pelos seguintes cargos:

1. AGENTE DE SERVICO

L.1. Cédigo: MP.2.x.01
L.2. Fungiio: ADMINISTRATIVO
L.2.1. DESCRICAO SUMARIA

Execurar rotinas de copa, zeladoria |, ascensorisia, manuten¢do, continuo,

vigildncia, recepgio e reprografia.
1.22. DESCRICAO DETALHADA

L.2.2.1. Area de Arurcio: COPA

a) preparar e servir o café nas unidades, nas reunides, nas sesspes e quando
solicitado;

b) preparar e servir lanches;

c) recolher e lavar os wiensilios da cozinha,

d) manter a cozinha limpa e organizada;

€) manter os bebedouros limpos ¢ abastecidos;

" ) solicitar e guardar o material da cozinha;

g) solicitar a manurencio dos equipamentos da cozinha,
h) desempenhar outras atribuigdes afins ou que ihe forem determinadas pela
geréncia imediata, :

1.2.2.2. Area de Atuagio: ZELADORIA

a) fazer limpeza nas areas internas, varrendo, lavando superficies, paredes,
encerando méveis ¢ assoalho, passando
aspirador de po, etc. .
b) lavar os banheiros, mantendo-os abastecidos com papel, sabonete ¢ toalha;

c) fazer limpeza nas dreas externas, varrendo, capinando e rogando o mato;,

d) coletar e condicionar seletivamente, ¢ de forma adequada o lixo das salas e
demais dependéncias;

€) zelar pela conservagdo de jardins e vasos de plantas, podando irvores e grama,
regando, replantando e adubando as plantas; ’

f) guerdar e solicitar material de limpeza;

£) manter as salas e as areas de circulagio limpas e asseadas;

h) limpar fivros, objetos de decoragio, cinzeiros e quadros;

i) manter os moveis, objetos e papéis nos devidos lugares.

J) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata. :

1.2.2.3. Area de Atuaciio: ASCENSORISTA

a) operar elevadores;

b) conduzir pessoas e materiais;

c) zelar pela higiene e conservagio dos elevadores;

d) cumprir as normas de uso do equipamento;

€) solicitar consertos e manutencio periodica;

f) zelar pela seguranga dos usuirios.

g) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

1.2.2.4, Area de Atuagio: MANUTENCAO

a} inspecionar o funcionamento da rede elérrica e hidrosanitaria;

b) efetuar a troca de fechaduras, lampadas e outros;

¢) transportar, remover e armumar moveis, materiais ou volumes;

d) efetuar a montagem e desmontagem de moveis e equipamentos;

e) fazer pequenos reparos em caixa e valvula de descarga, bomba d'§gus, 1ormeiras
e aparelhos eletrodomésticos; *
f) executar servigos simples de carpinteiro, pintor, marceneirasa bombeiro,
eletricista, pedreiro e outros;

g) solicitar material e consertos profissionais;

h) receber e conferir material a serem estocados:

i) entregar material solicitado;

i) ajudar no servigo de levantamento e registro de parrim@nia;

1) fazer mudancas em conjunto com o Patrimdnio; .

m) executar a rotina de armazenamento e arendimento de pedido de material;

n) auxiliar na manutengio de jardins e vasos de plantag,

0) desempenhar outras atribuigdes afins ou que Ihe forem determinadas pela
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peréncia imediata. t oy

1.2.2.5, Area de Atuacio: CONTINUO !
a) entregar documentos € encomendas a0s seus respectivos destinatarios;
b) entregar malotes na Empresa de Correios e Telégrafos;
c) auxiliar nas mudangas de espago fisica e de moilidrio;
d) eferuar pequenas compras e pagamentos de contas de carater particular ou da
Oryganizacao; i
¢) comtrolar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos;
- f) auxiliar na seguranca das instalagdes, fechando portas e janelas, desligando
equipamentos ¢ apagando luzes;
1) anotar ewransmitir recados;
h) auxiliar nos servicos administrativos:

i) auxiliar nos servigos de Almoxarifado e Patriméanio, quando solicitado.

i) desempenhar outras atribuigbes afins ou que lhe forem determinadas pela
seréncia imediata.

1.2.2.6. Area de Atuacio: VIGILANCIA

a) executar a rotina de vigilincia para evitar incéndios, roubos , entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades que possam’colocar em risco a
seguranca de pessoas, documentas ¢ equipamentos da‘instituigio;

b) inspecionar portas, janelas, portdes e autras viag de acesso verificando se estio
fechadas; i '

<) controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e r'ri'ateriais;

d) tomar providéncias cabiveis nas irregularidades ocorridas durante a jornada de
trabalho;

e) anotar as irregularidades e transmitir 4 geréncia imediata; .

f) conferir s iuzes ¢ aparelhos elétricos e eletranicos estio desligados;

&) zelar pelo cumprimento do regulamento interno das dependéncias do orgio.

h) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata. ’

1.2.2.7. Area de Atuagio: RECEPCAQ

a) atender e prestar informagdes ao piblico interno e externo;,

b) receber encomendas e encaminhar ao destinatirio;

c) controlar a entrada ¢ a saida de pessoas, equipamentos e materiais em geral;

d) receber e encaminhar 2 unidade competente as reclamacdes, criticas ou
sugestdes;

e) efetuar o regisiro e o encaminhamento de visitantes;

f) receber, anotar e transmitir recados;

1) orientar o publico quanto & unidade competente para atender cada casa;

h) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata. :
1.2.2.8. Area de Atuagiio: REPROGRAFIA

a) operar fax e miquina duplicadora , extraindo copias em geral;

b) efetuar na¢des de doc ;

c) controlar e guardar os documentos sob sua responsabilidade;

d) efetuar o controle do consumo de material e da manutengio dos equipamentos;
e) solicitar material.

f) desempenhar outras atribui¢Ges afing ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

1.3, REQUISITOS PROFISSIONALS

L.3.1. Escolaridade: :
) pameiro grau completa.

-
[.3.2. Experiéncia Minima:
a) seis meses. 15
" 1.3.3. Conhecimentos Supl‘e‘lhenmres
a) técnicas de atendimento ao publico;
b) nogdes basicas de servigos de ma ¢do, jardinmgem, copa, reprografia,

vigilincia, zeladoria, ascensorista e continuo;
¢) conhecer a legislagio que rege a Instituigho e a situagio funcional do servidar.

1.3.4. Requisitos Especiais
a) facilidade de comunicagdo;
b) facilidade em aprender coisas novas.

1.3.5. Localizacdo
a) nas Promotorias de Justica.

1.3.6. Quantitativo

a) um total de quarenta e uma vagas.
2. A-QENTE DE APOIO

2.1. Cadigo: MP.2.x.04

2.2. Fungiio: ADMINISTRATIVO

2.2.1. DESCRICAO SUMARIA

Executar fotinas mais complexas de aimoxarifado, recursos humanos, finangas e
administragio geral.

2.2.2. DESCRICAO DETALHADA

2.2.2.1. Area de Atuacio: TELEFONIA

a) operar mesa e equipamenio de telefonia, atendendo a chamadas internas e
externas e completando ligagaes;

b) anotar e transmitir recados e informagées;

c) efetular o registro de ligagdes interurbanas; # ,

d) arualizar a agenda de telefones internos, de entidades e de autoridades;

¢) atualizar o cardlogo de telefones de 6rgdos ¢ entidades publicos e privados e
autoridades;

f) solicitar reparos para os equipamentos, sempre que necessario;

g) zelar pela manutengiio, conservagia, limpeza e bom uso dos equipamentos.

h) desempenhar outras arribuiges afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata, i

2.2.2.2. Area de Atuagio: COMUNICACAO

a) operar a aparclhagem de som; .

b) cuidar da manutengdo e providenciar os consenos dos equipamentos de som;
c) acompanhar o cronograma de sessdes & reunides; - I -

d) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.” ’ ’ :

2.2.2.3. Area de Atuagio: ALMOXARIFADO :

a) receber e conferir o material de acordo com as especificagdes de compra,

b) efetuar o armazenamento de acordo com as normas técnicas de seguranga ¢ de
estoque;

c) realizar o registro de entrada e saida de material;

d) controlar o estoque, a distribuicdo e a entrega de material;

¢) receber, conferir e atender os pedidos de material;

f) efetwar o invemario do material estocado, analisando as causas .de
irregularidades e registrando as ocorréncias;

) analisar o desempenho dos fornecedores € informar a Atividade de Compras;
h) solicitar a compra de material de reposigio automaiica;

i) informar processos relativos a material;

j) digitar ou datilografar expedientes em geral;

1) desempenhar outras atribuigbes afins ou que lhe forem determinadas pela
peréncia imediata.

2.2.2.4. Area de Atuacio: RECURSOS HUMANQOS

a) emitir e controlar os atos relativos a pessoal tais como: -certiddo, nomeagio,
contrato, rescisdo, demissio, exoneragio e outros; 3

b) efetuar registro e atualizagio, diaria, do banco de dados ou ficha funcional dos
servidores; ’ )

¢) executar atividades relativas a recrutamento, selegdo, treinamento e cargos,
carreiras ¢ vencimentos;

d) controlar freqiiéncia, licenca, abono e demais atos de afastamento ou falta de
pessoal; : ]

&) registrar, calcular e elaborar a folha de pagamento;

f) controlar o pagamento de beneficios em geral; . s
g) preparar e controlar a escala de férias; 3

h) elaborar, acompanhar, controlar e conferir a publicagio de atos de pessoal;

i) preparar guias de recolhimento de encargos sociais e Rais;

j) controlar o abono criado pela Lei n° 5.439 de 15 de agosto de 1997

1) informar processos relativos i recursos humanos;

m) digitar ou datilografar expedientes em geral e efetuar a conferéncia,

n) atender ao publico interno e externo;

o) acompanhar as publicagGes oficiais relativas a pessoal,

p) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

2225, Area de Atuacio: FINANCEIRA

a) efetuar lan¢amentos contabeis;

b) conferir documentas e expedientes em geral;

c) conferir as posi¢des diarias de caixa;

d) organizar, arquivar e Jocalizar documentos contabeis;
¢) providenciar documentos diversos;

f) preparar a posi¢io de disponibilidade bancaria.

i) efetuar e controlar pagamentos diversos;

h} manter o caixa com numeririo disponivel;
i) proceder o fechamento do caixa, preparando o Boletim de Caixa e prestando
contas i geréncia;
-j) preencher cheques e outros documentos contabeis;

1) controlar o recebimento de faturas;

m) elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;

n) analisar relatorios contabeis;

0) controlar e guardar documentos contabeis;

p) conferir e analisar os documentos para pagamento e prestagio de contas;

q) emitir guias de recolhimento;

r) efetuar calculos;
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s) desempenhar cuinas atribuicBes afins ou que lhe forem determinadas pels
geréncia imediata,

2.2.2.6. Area de Atuacdo: ADMINISTRACAO GERAL.

a) providenciar a locagiio de imoveis;

b) coordenar trabalhos da area sdmini ativa;

¢} claborar, dar andamento, informar e controlar Processos;

d) elaborar, acompanhar & comrolar processos de compra;

<) efetuar a compra apos autorizacio e cumpn dos dispositivos normativos,
) atender, avaliar o desempenho ¢ anualizar o cadastra de fornecedores; _
8) paricipar da elaboragio dos planos de trabalho e orcamento seforial, e
acompanhar a exgcucio orgamentaria e financeira da uhidade;

h) conferir os comprovantes e providenciar os pagamentos das compras
realizadas; 2 %

i} participar ou acompanhar o processo de licitagio,

1} conferic documentos referentes a coleta de pregos, de propostas, ordens de

compra, autorizacio de fornecimemb, observando detdihes técnicos como: prazo

de entregn, de pagamento e de validade, exatidio dos calculos, descrigiio e
quantidade de material, etc;

k) operar computador, fac-simile e aparelhos audiovisuais,

1) auxiliar nas atividades de cerimonial & de assessoria;

m} controlar a frota de veiculos, suas condiges de uso ¢ manutengio;

n) acompanhar o andamento das obras em execucdo,

©) conwolsr o recebimento, o encaminhamento e a
correspondéncias, do ep do protocolo,

P) executar e conferir servigos de datilografia e digitagio;

) atender publico interno e extemo; -

r) estudar, orientar ¢ controlar o cumprimento da legislacio vigente, pesquisando
€ acompanhando jurisprudéncias e publicagdes pettinentes;

s) redigir a10s administrativos padronizados; '

1) organizar, comrolar e atualizar cadasiros e arquivos,

u} elaborar quadros demonstrativos, planithas, mapas, relatérios e outros
instrumentos de controle; . ’
v) efetuar o cadastramento e o controle dos bens patrimoniais;

X) controlar precos e custos operacionais;

¥) minutar expedientes, acompanhar as publicagdes e fazer recones para arquivo;
z} desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata

2.3. Fungio: MICROINFORMATICA

tramitagio de

23.1. DESCRICAO SUMARIA
Organizar ¢ preparar servigos para microcomputadores.

2.3.2, DESCRICAO DETALHADA

a) controlar a qualidade dos servigos computacionais;
b} preparar informagdes para serem processadas;
c) distribuir servigos para a digitagdo; i
d} conferir relatérios diversos;
¢) efetuar o controle do niimero de fitas e o assunto contido nas mesmas;
) preparar, submeter, acompanhar e corrigir rotinas de produgio;
4) elaborar alodacio de espago para arquivo;
h) prestar orientagio técnica operacional quando necessario;
i) aperfeicoar em cardter continuo a pritica e utilizagio do microcomputadores e
microfilmagem; ;
J) assessorar a geréncia imediata no plancjamento de sistemas e configuragio de
equipamentos; d .

1} acompanhar e controlar a operagiio dos equipamentos verificando a aplicagio
dos padries de eficiéncia;

m) partcipar, quando solicitado, dos contatos com fornecedores para anilise da
quaiidade dos equif & da assi ia técnica;
—.n} dar treinamento a0 usvario final,

1) dar suporte no desenvolvimento de aplicagdes;

p) participar da implantagio do sistema de microinformatica e microfilmagem da
InSUTWIGAD: 1

q) desempenhar outras atribuicSes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

2.4. Fungiio: SEGURANCA

2.4.1. DESCRICAQ SUMARIA
Efetuar 2 seguranga e o transponte.

2.4.2. DESCRICAO DETALHADA

a} prestar seguranca is autoridades da Instituicio e demais autoridades;

b} exercer a seguranca nas dependéncias internas do Ministério Pablico-ES;
c) zelar pela integridade das instalsches fisicas e dos bens materiajs A2
arganizagdo,

d) guardar sigilo sobre assunto restrito 4 sua area de atuacio;

¢) guiar veiculos;

1) controlar os periodos de revisio do veiculo sob a sua responsabilidade;
u} identificar problemas e providenciar consertos;

n) preencher os controles de uso do veiculo;

1) abastecer € controlar o consumo de combustivel;

1) fazer viagens quando necessiria;
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j) acompanhar e cumprir o cronograma de viagens ¢ saidas;

m) fazer.a prestagiio de contas das viagens;

n) controlar e atualizar a documentagio do veiculo e da habilitagéo;

0) executar pequenos reparos no veiculo; .

P) efetuar a limpeza gerai do veicuio:

Q) guiar veiculos 2 locais especificados para compra de material em geral
conforme escala de servicos organizada pela geréncia de transporte;

r) reccher e entregar, mediante protocolo, processos e correspondéncias em
ambito externo; N

s) realizar outros servigos administrativos, no decorrer do expediente e durante as
férias das autoridades, por determinagio da Coordenagio Administrativa;

1) 2efar pela conservacio, limpeza, ajustes, reparos, lavagem e lubrificaco do
veiculo.

u) descmpenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata, '

2.5. Fungio: TAQUIGRAFLA

2.5.1. DESCRICAO SUMARIA
Executar servicos de taquigrafia e mecanografia.

1.5.2. DESCRICAO DETALHADA

a) efetuar anotagdes taquigraficas e gravacio das sessdes;
b) traduzir, datilografar ou digitar as notas taquigraficas e as gravacdes, confesir
redigir em linguagem correta, sem alterar o pensamento e o estilo do orador,

C) registrar as ocorréncias durante o apanhamento taquigrifico;

d) organizar e guardar as fitas e as copias das notas taquigraficas;

€) efetuar a reviso da redagdo final dos apanhamentos realizados;

f) submeter a redagiio final aos autores dos pronunciamentos apanhados;

) suxiliar nas atividades da Secretaria.

h) desempenhar outras arribuigdes afins ou que the forem determinades pela
geréncia imediata,

2.6. REQUISITOS PROFISSIONAIS

2.6.1. Escolaridade
) segundo grau completo.

2.6.2. Experiéncia Minima

2.6.2.]1. Administrativo: seis meses;
2.6.2.2. Microinformatica: seis meses;
2.6.2.3. Seguranga: um ano;

2.6.2.4. Taquigrafia: seis meses.

2.6.3. Conhecimentos Suplementares

2.6.3.1. Administrativo: '

a) conhecimento das técnicas de atendimento ao publico;

b) saber datilografia e digitagio com rapidez e dominio;

¢) ter nogdes basicas de Direito Administrativo;

d) saber operar computadores e softwares basicos;

€) conhecimento basico de inglés;

f) conhecer a legislacio que rege a instituicio e 8 situagdo funcional do servidor.

2.6.3.2. Microinformatica:
a) conhecimento das técnicas de atendimento ao publico;
b) nogdes basicas de Direito Administrativo;

“c) curso profissionalizante em informatica;

d) conhecimento de inglés; "
€) conhecer a legislaciio que rege a Instituicio e a siruagdo funcional do servidor.

2.6.3.3. Seguranga:

a) conhecimento das técnicas de atendimento ao publico,
c) nogdes basicas de Direito Administrativo;

d) curso de formagio de defesa pessoal;

€) saber operar computadores e softwares basicos;

f) conhecer a legislagdio que rege a instituigio ¢ a situagio funcional do servidor.

2:6.3.4. Taquigrafia:

a) conhecimento das técnicas de atendimento ao piblica;
b) saber darilografia e digitagio;

c) nogdes basicas de Direito Administrativo;
d) saber operar computadores e softwares basicos; LY

€) conhecimento basico de inglés; J

f) curso de formagio em Taquigrafia,

8) conhecer a legislagio que rege a instituigio ¢ a situacdio funcional do servidor;
h) boa redag@o e bons conhecimentos da lingua portuguesa.

2.6.4. Requisitos Especiais

2.6.4.1. Administrativo: : =
a) ter facilidade de comunicagio;
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. J.6. Funcio: ANALISTA DE SISTEMAS

3.6.1. DESCRICAQ SUMAR!A
Desenvolver, coord et ]
micro, medio e grande pone

sistemas computadorizados para

3.6.2. DESCRICAO DETALHADA®

a) coordenar o desenvolvimento de projetos de sistemas computadorizados e a
area de processamento de dados;— '

b) acompanhar e.controlar a utilizag3o e o desempenho dos sistemas implantados,
c) desenvolver sistemas cnmputamonms de acordo com a necessidade e os
recursos disponiveis,

d) elaborar estudos de viabilidade e custos de sistemas computadorizadas;

¢) orientar e acompanhar & geragio de dados e a elaboragdo de procedimentos e
programas;

I) treinar os usuarios dos sistemas;

¢) elaborar e controlar a qualidade de cursos de treinamento em informatica a
serem aplicados para os servidores;

h) adaptar software basicos aos recursos existentes;

i) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

3.7. Funcio: ANALISTA DE SOFTWARE

3.7.1. DESCRICAO SUMARIA
Preparar, codificar e testar programas de computador.

3.7.2. DESCRICAO DETALHADA

a) elaborar programas de computagio basudo nos dados fornecidos pela equipe
de analise;

b) estudar os objetivos do programa e os dados necessirios para o seu

desenvolvimento;
¢) elaborar fluxogramas logicos estabelecendo a seqiéncia dos trabalbos e as
operagdes do computador;
d) converter os fluxogramas em linguagem de maquina;
) testar a validade dos programas;
f) efetuar acenos, alteragdes ou implementaces nos programas implantados;
g) solicitar a preparaciio de manuais de instrugio de operagio de programas;
h) treinar os usuarios na operacionalizagio de programas;
i) calcular tempos ¢ custu: da programagdo;,
j) participar junto aos d
dados e da rede;
1) desempenhar outras atividades afins ou que lhe forem determinadas.

3.8, Fung¢io: ARQUIVISTA

3.8.1. DESCRICAO SUMARIA
Plancjar, coordenar, executar ¢ supervisionar 03 servigos técnicos de arquivo.

3.8.2. DESCRICAO DETALHADA *

a) efetuar a identificacdo, avaliagio, selegdo e r ¢do de de 8
diversos: papéis, fotos, fitas magneticas e microfilmes;

b) administrar, racionalizar e avaliar os documemos desde a sua produgdo até seu
destino final, que pode ser a destruigiio ou a guarda definitiva;

¢) definir, junto com as unidades administrativas, o que deve ser feito com o
documento em analise;

@) classificar e orgammr material a ser arquivado,

€) eriar sistemas e insrumentos de consulta como: guias, car.i]ogos. inventarios
informativos sobre o acervo do arquivo;

f) restaurar material danificado recuperando a forma original;

g) auxiliar o usuirio nas pesquisas;

h) informar processos inerentes ao acervo do arquivo;

i) controlar o servigo de triagem e incineragdo;

j)-controlar o uso do acervo;

I} realizar estudos e pesquisas de documentos;

m) relizar estudos e propor novas técnicas de conservacio, restauragio e consuita
de documentos;

n) elaborar e mamter atualizado o memorial do Ministério Publico-ES;

o) propor a produgio de eventos relativos ao acervo do arquivo;

p) desempenhar owtras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

3.9. Funcio: ASSISTENTE SOCIAL

3.9.1. DESCRICAO SUMARIA
Diagnosticar e intervir nos fend ligados as condigdes de trabalho
situagdes sociais, procurando ajustar o mdmduo 20 meio.

3.9.2. DESCRICAO DETALHADA

39.2.1. Area Meio : Organizacional
a) prevenir, disgnosticar ¢ providenciar o tratamento de pmblemn que
prejudiquem a promogdo, humana, afetem a capacidade de integragio do

is analistas da implaniagio e supervisio do hanco de -

empregado e o seu bem estar social, com reflexos solwe a peodiividede,
originados ou nio no ambieme de wabalho;

b) analisar os problemas de desajustamemo profissional idores, prupondo
ou realizando tratamento espectﬁjco acada r.a’;o, e

¢) acompanhar servidores em tratamento;

d) realizar visitas hospitalares ¢ domiciliares quando for constaiada a necessidade
de uma orientagdo de ordem particular que esteja interferindo na vida prodfissional
do servidor;

¢) realizar entrevistas e acompanhar servidores afasiados po::a.mln doengz ou
acidente de trabalho, orientando e motivando o reuxmo por ocasio de aha
meédica;

f) elaborar, propor e panicipar programas educativos ¢ de assimiéncia social no
imbito do MP-ES;

g) controlar o desempenho dos programas sociais;

h) desenvoiver atividades recreativas, sociais para imegragio dos servid das
diversas unidades;

i) paricipar do treinamento introdutorio para orientar qmuo aos beneficios
sociais dos servidores; ks

j) fazer dimentos por solicitagdo da gevéncis;

1) coordenar pmgnmas de beneficios para o servidor, como convénios com
empresas, comeércio, etc.

m) dmmpenha.r outras atriboicoes afins ou que the fam determinadas peh
geréncia imediata.

3.9.2.2. Area Fim: Ministério Piblico

a) identificar e analisar a situagdo familiar ¢ social das criamgas e adolescemes
carentes ¢ infratores, providenciando recursos basicos como comida, casa, roupa,
cuidados médicos ¢ localizagio dos responsaveis para ¢ conh a pmsibiﬁdade
da volta 20 convivio familiar, i i ;
b) mssessorar o Promotor de Justica da Pmmmm:de!umhhr&ame
Juventude no atendimento is partes, quando solicitado; 2 B

c) conhecer, para fazer encaminhamentos, a rede de recursos ms mmnlu,

d) atender as partes processuais conforme necessidade técnica; ;
¢) acompanhar, orientar e encaminhar as partes, fa:.endo mun doncdiues ou
institucionais; e

f) realizar estudos sociais com laudo técnico para adogiio de medidas adqunch!
a cada caso; -

g) assessorar conselhos e outras cntldadcs de trato com cmm;a.-. e Mﬂ
visando o cumprimento da lei; LR

h) fiscalizar, por determinacio do Promotor de Iumg ‘chefe, as enfd-ks

pisblicas e privadas responsiveis em cuidar de criangas e M ca

aplicag@io dos recursos e subsidios

i) dcsempcnhar outras atribuigdes afins ou que The form dm: pc!l
germcla imediata,

3.10. Fungiio: BIBLIOTECARIO

3.10.1. DESCRICAO SUMARIA i
Planejar, orientar, executar e supervisionar atividades bibli dmi

3.10.2. DESCRICAQ DETALHADA S
a) plancjar, impiantar, organizar e supervisionar os servigos dnbhﬁmau,
b) propor a aquisicdo, registrar, catalogar, classificar, ordénar, arquiver ¢ controlar

colegdes de peﬂodlcos\, livros, discos, fitas mngnetl:n. mll. m -utbl e

documentos técnicos;

c) elaborar informativos do acervo blblmgraﬁco, o :
d) realizar pesquisas bibiiograficas; il H Soren, S
¢) realizar a selegdo para aquisicdo e localizar Tontes de mﬁ:mwin

f) coordenar o empréstimo do acervo,

g) criar atividades e programas de incentivo 2 leitura;
h) manter intercimbio com outras bibliotecas estaduais ou fors do mdo
i) coordenar a implantagdo de sistema eletrdnico de bibliotece;
i) executar as atividades de conservacio e atualizacio do acervo,
1) orientar as atividades de auxiliares e estagiarios;

m) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem damnm pela
geréncia imediata.

Ty T

I,

3.15. Funcio: CONTADOR

-
3.1L1. DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar e conwolar as atividades contabeis.
3.11.2.DESCRICAO DETALHADA

a) planejar, coordenar e controlar as contas ¢ os lancamentos;

b)nrslmzu o sistema de regmmleopew;éa . .

) supervisi a bilizagio dos d & & excrituraciio dos livros;

d}mueuutlmn:downtmoswmahtsp-tvmﬁurlm:
fidedignidade; .

¢) acompanhar a execuglio orgamentiria ¢ financeirs; e

fy elaborar cronograma de desembolso;
g)efuwemdmpm:perfewommoenmphﬁhﬂodumcmdc
trabalho;
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) comtrolar 05 vencimentos de contralos; i

) controlar as atividades de tesouraria, recursos, fundos, caixa, bancos, Tegistros &
outros; i - i

}) orientar ¢ elaborar balancos balancetes, demonstrativos e relatérios contabeis;

Iy orientar e desenvolver atividades dé escrituracio contabil e fiscal, enalise
demonstrativa das conciliagbes de contas, recolnimento de encargos sociais &
tributos, & outros registros;

m) formar um quadro geral do patrimdnio do MP-ES,

n) elaborar relatérios da situsgio parrimonial, econdmica & financeira,

o) gfetuar calculos de precatorios & contas de processos;

p) realizar pericia na area contabil por solicitagio dos drgdos de execucio,;

q) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas _pela
geréncia imediata. .

3.12. Funcio: ECONOMISTA

3.12.1. DESCRIGCAO SUMARIA
Planejar, analisar ¢ conciliar programas financeiros & oramentirios e prestar
assessoria sobre assuntos da area.. «

3.12.2. DESCRICAO DETALHADA
a)elaborar, acompanhar & controlar o orgamento do MP-ES;

b) efetuar eswdos, pesquisas ¢ wrabalhos sobre a emrada € saida de recursos -
receita ¢ despesa;
¢) desenvolver pianos de trabalho para a solugio de problemas ec dmicos e

g) complementar ¢ apurar as informagdes levantadas, . .

h) acompanhar 0 andamento dos processos da unidade em todas as fases ¢
tramitagbes, o) oy

i) minutar expedientes, projetos, programas e planos sabre assunto correlato & sua
area de atuagio;

j) orientar ao piblico interno € exTemno quanto 20s procedimentos COMTEtOs para
cada caso;

1) realizar pericias quando designado;

m) participar do rodizio entre as areas de aruacio,

n) assessorar a chefia imediata e as demais chefias; 5

o) efetuar estudos e levantamenio bibliografico de assuntos correlatos a sua area
de atuacio; '

p) realizar controles dos trabalhos da unidade e anilise dos resultados;

q) emitir relatérios e informar os demais Promotores de Justiga em assuntos do
interesse dos mesmos, principaimente o de legislagdo;

1) desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.

1.15. Fungio: MEDICO

2151 DESCRICAO SUMARIA

Examinar e emitir diagnosticos sobre 2 sande dos servidores e membros do MP-
ES.

3.15.2. DESCRICAO DETALHADA
a) examinas O paciente para determinar  diagnéstico, requisitar exames
1

financeiros,; |

d) coletar dados econdmicos para formular estratégias adequadas para cada caso;
<) analisar contratos de obras e servigos para verificar os itens relativos a prego,
prazo, e reajustes; s

f) controlar as d
Orgamemo;,_. .. i

1) elaborar esudos & tabelas sobre as despesas;

h) participar Ou assessorar & comissio de licitagio; ey
iy calcular custos relativos & novos prajetos e s despesas de custeio e de pessoal;
j) auxiliar nas negociagdes salariais, compra de imoveis ¢ mateniais de custo
elevado; ]
|) emitir pareceres sobre problemas econbmico-financeiro;

m) auxiliar ou participar da comissdo de controle interno,

n) realizar auditorias por designagio da geréncia imediata;

o) desempenhar outras atribuigdes afins ou ‘que Ihe forem determinadas pela
geréncia imediata. |

ndo & g

¥

as distorgBes em relagio a0

3.13. Funcio: ESTATISTICO

3.13.1. DESCRICAQ SUMARIA
Reslizar estudos estatisticos da tratamento de dados.

3.13.2. DESCRICAO DETALHADA
a) realizar pesquisa, levantamento & estudo de dados;

b) planejar e orientar coleta & o tratamento dos dados;

¢) analisar ¢ interpretar oS dados para fixar leis, correlagdes ou padrdes de
componamento de determinados fendmenos;

d) executar g coleta ou orientar o levantamento de dados;

¢) elaborar ou providenciar a elaboragdo dos instrumentas de pesquisa e efetuando
a critica dos mesmos, .

I) realizar oOu orientar 0 rmamento, de dados, calculos de média, indices,
distribuicBes, coeficientes de correlagdo e outros elementos;

i) apreseniar os resultados da pesquisa com quadros, graficos, diagramas,
relatorios ou ourras formas;

h) investigar as causas dos resultados obtidos nos estudos estatisticos, sugerindo a
aplicagdo pratica dos dados nas atividades da instituicao,

i) desempenhar outras atribuigdes afins ou que The forem determinadas.

2 1
3.14, Funcdo: JURiDICO

3.14.1. DESCRICAO SUMARIA

Prestar assessoria ¢ apoio em assuntos relativos & ares juridica de Direito
Administrativo, Infincia e Juventude, Civel, Defesa do Consumidor, Defesa da
Cidadania, Criminal, Meio Ambiente, Bens ¢ direito de valor amistico, estético,
historico, furistico, paisagistico & urbanistico.

3.14.2. DESCRICAO DETALHADA

a) emitir pareceres em processos, consultas & documentos em geral,
b) efetuar pesquisas em biblioteca, na internet ou em outros meios;
) organizar e manter atualizado arquivos de legislagio e jurisprudé
que estiver atuando; - -

d) atender os Promotores de Justica em assuntos
pesquisa;

¢y acompanhar diariamente as py blicagdes oficiais de legislagia,

{} acompanhar diariamente 03 fatos ocorridos de interesse do MP-ES, pelos
jornais, informando as unidades competentes para as providéncias cabiveis a cada
caso,

ia d drea em
-

que requeiram estudo €

comp es, encaminhar 2 especialistas  se ario ¢ P
medicamentos;

b) participar de programas de prevengio e de saneamento para promover & saide
& o bem-estar dos membros ¢ servidores no trabalho;

¢) realizar pericias médicas;

d) realizar os exames periadicos dos servidares,

¢) manter prontudrios dos servidores para orientagdo terapéutica;

f) emitir atestados de saide, sanidade e aptidio fisica e mental,

g) fazer atendimento dos servidores e dependentes;

h) fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes e acompanhamento de
tratamento. regular; ’

i) sugerir medidas destinadas a remaover Ou alenuar riscos na seguranga do
servidor;

j) executar atividades ligadas & medicina do trabalho;

1) realizar auditorias quando solicitado;
m) desempenhar outras aribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata. i

3.16, Funcio : PEDAGOGO

3.16.1. DESCRICAO SUMARIA
Plancjar, organizar coordenar, controlar e avaliar os trabalhos de natureza

pedagogica.

3.16.2. DESCRICAQ DETALHADA

a) coordenar 03 programas de weinamento e desenvolvimento pessoal;
b) efeétuar a adequagio dos curriculos dos cursos;

c) avaliar 0s métodos pedagagicos utilizados pelos instrutores;

d) realizar treinamento de instrutores,

) orientar quanto 805 instrumentos e matesiais didaticos mais apropriados para
cada caso, g

f) avaliar a efica ia dos instr os didaticos utilizados;

g) realizar pesquisa para levantar a necessidade de treinamento;

h) selecionar instrutores,

i) orientar ¢ avaliar as apostilas a serem utilizadas nos cursos;

j) participar junto com a3 demais unidades de programas, campenhas ¢ demais
eventos de carater educativo e social,

1) participar junto com © Psicologo do processo de selegio de pessoal;

m) criar instrumentos de avaliagio da aprendizagem do servidor ¢ 8 aplicagiio
pratica da matéria ministrada no trabatho;

n) elaborar junio com a biblioteca programas de incentivo a leitura e a0 estudo;

0] desempenhar Outras arribuigdes afins ou que lhe forem determinadas.

1

3.17. Funcio: PSICOLOGO

3.17.1. DESCRICAO SUMARIA

Diagnosticar, prevenir ¢ tratar distirbios emocionais e da personalidade, ¢ no
campo da psicologia aplicada ao trabalho. -
1.17.2. DESCRICAO DETALHADA

a) proceder estudos € avaliagGes dos mecanismos do comportamento humana,
principalr no ambi de trabalho;

b) paricipar de programas preventivos e educativos para promover a saide
mental dos servidores & membros;

c)diagnosticar € tratar problemas emocionais e da personalidade, ou encaminhar &
especialistas;

d) panicipar dos processos de recrutamento e selegdo de pessoal, avaliagio de
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desempenho e treinamento profissional;
¢) definir testes e roteiros de entrevistas;

f) participar na analise de cargos para defini¢do de requisitos fisicos e meniais;

) manter prontuarios dos atendimentos para orienta¢io terapéutica;

h) efetuar orientagdes -psicologicas aosvservidores com problemas pessoais,
familiares, profissionais;

i) desenvolver trabalhos de integragdo dos servidores no ambiente de trabalho;

j) auxiliar nos servigos de assisiéncia social;

1) elaborar, em conjunto ¢om o Pedagogo, nos programas de avaliagio e
acompanhamento de desempenho dos servidores treinados; ’

m) participar de estudos e programas relativos a cultura organizacional;

n) fazer o acompanhamento, junto com o Assistente Social, dos servidores com
problemas de sande;

0) desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

3.18. REQUISITOS PROFISSIONAIS

3.18.1. Escolaridade:

3.18.2.1. Administrador: nivel superior em Administragio,

3.182.2. Analista de Banco de Dados: nivel superior completo em Informatica;
3.18.2.3. Analista de O&M: nivel superior compieto em Administragio;

3 18.2.4. Analista de Sistemas: nivel superior completo em Informatica;
3.18.2.5, Analista de Software: nivel superior complete em Informatica;
3.18.2.6. Analista de Rede: nivel superior completo em informatica:
3.18.2.7. Arquivista: nivel superior completo em Arquivologia;

3.18.2.8. Assistente Social: nivel superior completo em Servigo Social;
3.18.2,9. Bibliotecario: nivel superior completo em Biblioteconomia;
3.18.2.10. Contador: nivel superior completo em Ciéncias Contabeis;
3.18.2.11. Economista: nivel superior completo em Ciéncias Econdmicas;
3.18.2.12. Estatistico: nivel superior completo em Estatistica;

3.18.2.13. Juridice: nivel superior completo em Direito;

3.18.2.14. Médico: nivel superior completa em Medicina;

3.18.2.15. Pedagogo: nivel superior completo em Pedagogia;,

3.18.2.16. Psicologo: nivel superior completo em Psicologia.

3.18.2, Experiéncia Minima

3.18.2.1. Administrador: um ano;

3.18.2.2. Analista de Banco de Dados: dms anos;

3.18.2.3. Analista de O&M: dois anos;

3.18.2.4. Analista de Sistemas: dois anos;

3.18.2.5. Analista de Software: dois anos;

3.18.2.6. Analista de Rede: dois.anos;

3.18.2.7. Arquivista: um ano,

3.18.2.8. Assistente Social: um ano;

3.18.2.9. Bibliotecario: um ano;

3.18.2.10. Contador: um ano,

3.13.2.11. Economista: um ano;
"3.18.2.12. Estatistico: um ano;

3.18.2.13_ Juridico: um ano; "
3.18.2.14. Médico: um ano; .
3.18.2.15. Pedagogo: um ano,

3.18.2.16. Psicologo: um ana;

3.18.3. Conhecimentos Suplementares

3.18.3.1. Administrador:

a) conhecimento de administragio publica ¢ direito administrativo,
b) saber operar computadores e softwares basicos;

c) saber digitagdo;

d) conhecimento basico de inglés;

e) conhecimento da legislacio que rege a Insmmqa.o ¢ a siuagio funcional do
s:n'ldor

3.18.3.2. Analista de Banco de Dados:
a) conhecimento de administragio publica e direito administrativo;
b) curso de especializagio em Banco de Dados;

¢) conhecimento bésico de inglés; o
d) heci y da legislagiio que rege a Instituig@o e a situagiio funcional do
servidor.

1.18.3.3. Analista de O&M:

a) conhecimento de administragio piblica e direito administrativo;
b) curso de especializagio em Organizagdo ¢ Métodos,

c) conhecimento basica de inglés;

d) conhecimento da legxslaq.iu que rege a Instituigdo e a situagdo funcional do
servidor,

€) saber operar computadores & softwares basicos;
f) saber digitagio.

3.18.34. Analista de Sistemas:

2) conhecimento de administraglio publica e direito adrmmstmwo
b) curso de especializacio em Sistemas;

¢) conhecimento basico de inglés;

d) conhecimento da legisiagio que rege a Instituicdo e a situagdo funcional do
servidor.

3.18.3.5. Analista de Software:

a) conhecimento de administragio publica e direito administrativo,
b) curso de especializagio em software;

¢) conhecimento basico de inglés;

d) conheci da legislagdo que rege a Instituigdo e a situagio funcional do
servidor. i

3 18.3..6. Analista de Rede:

a) conhecimento de administragio publica e direito a.dmlms:ratwo
b) curso de especializagio em Rede;
c) conhecimento basico de inglés;

d) conhecimento da legislagdo que rege a Instituicdo e a situagio funcional do

* servidor.

3.18.3.7. Arquivista:
a) conhecimenio de administragao publu:a e direito administrativo;
b) saber operar computadores e softwares basicos;

c) saber digitagdo;

d) conhecimento basico de inglés;

€) conhecimento da legisiagdo que rege a Institui¢io e a situagio funcionai do
servidor.

3.18.3.8. Assistente Social:

a) conhecimento de administragdd publica e direito administrativo,

b) saber operar computadores e softwares basicos;

c) saber digitagdo,

d) conhecimento basico de inglés,

e) conhecimento da legislagdo que rege a Instituicdo e a situagio funcionai do

‘servidor.

3.18.3.9. Bibliotecario:

a) conhecimento de administragio piblica e direito administrativo;

b) saber operar computadores e softwares basicos;

¢) saber digitagio;

d) conhecimento basico de inglés;

e) conhecimento da legislagdo que rege a Instituicio ¢ a smuqiu funcional do
servidor.

3.18.3.10. Contador:

a) conhecimento de administragio piiblica e direito administrativo;

b) dominio da area de contabilidade publica;

c) saber operar compumdores e softwares basicos;

d) saber digitagio;

&) conhecimento basico de inglés;

f) conhecimento da legislacio que rege a Institui¢do € a situagdo funcional do
servidor.

3.18.3.11. Economista: 7

1) conhecimento de administragdo pablica e direito administrativo;

b) dominio da irea de planejamento publico,

c) saber operar computadores ¢ softwares basicos;

d) saber digitagio;

¢) conhecimento basico de inglés;

f) conhecimento da legislagio que rege a InstimicEo e a situagfio funcional do
servidor.

3.18.3.12. Estatistico: '
a) conhecimento de administragio publica e direito: admmlstmuvo
b) saber operar computadores e softwares basicos;

c) saber digitagio;

d) conhecimento basico de inglés;

¢) conhecimento da legislagdo que rege a Instituigio e a situdfdo funcional do
servidor.

3.18.3.13. Juridico:

a) saber operar computadores e softwares basicos; el

b) saber digitagdo;

¢) tonhecimento basico de ingiés;

d) conhecimento da legislagdo que rege a Institui¢do.e a situagdo fincional do
servidor,;

¢) dominio de direito administrativo e da legtsiacin que rege o sevvigo publico,
inclusive a de licitagdo.

3.18.3.14. Médico:

a) especializaciio em Clinica Gzral,

b) conhecimento de administragdo piblica e direito administrativo;

c) saber operar computadores ¢ softwares bwoos

d) saber digitagdo; ;

¢) conhecimento basico de ungles. D =




_'l_; EEBUNBA'FEIRA.' DB DE JUNHG oc 1998

MINISTERIO PUBLICO

1) cophecimento da iewislaco que rege a Instituicdo e a situagdo funcional do
servidor, -

3.18.3.15. Pedagogo:

a) conhecimento de administragdo piblica e direito administrativo,

b) saber operar compuiadores & softwares basicos,

c) saber digitagéo;

d) conhecimento basica de inglés;

e) conhecimento  da legislagdo que rege 2 Instituigdo e a situacio funcional do
. servidor,

f) conhecimento de tecnicas de levantamento e elaboracio de prcgramas “d:

renamento o;_s;a.mzncional,

3.18.3.16. Psicblogo:

a) conhecimento de administragao plblica e direito administrativo,

b) conhecimento de psicologia oryanizacional;

c) saber operar computadores € softwares basicos;

d) saber digitagéo,

&) conhecimento bisico de inglés;

f conhecimenta da legislagio que rege 2 Instituigic e a situagdo funcional do
servidor.

OBSERVACAO; os conhecimentos especificos exigidos para a fungio sda
comprovados via comprovante emitido por lnstituigdo, nos casos de cursos
oficiais, ou por comprovagio de experiéncia ¢ pratica, nos casos das areas que
nio contarem com cursos oficiis. )

3.18.4. Requisitos Especiais:

Para Lodas as fungdes: registro profissional na entidade de classe.
3.18.5. Localizacio: ’

3 18.5.1. Administrador: na sede do MP-ES;

3.18.5.2. Analista c¢ Banco de Dados: na sede do MP-ES; |
3.18.5.3. Analista de O&M: na sede do MP-ES - Assessona;
1 18.5.4. Analista de Sistemas: na sede do MP-ES.
3.18.5.5. Analisia de Software: na sede do MP-ES;

3.18.5.6. Analista de Rede: na sede do MP-ES,

3 18.5.7. Arquivista: na sede do MP-ES;

3.18.5.8 Assistente Social:

a) na sede do MP-ES;

b) nas Promotarias de Justica da Inféncia e luventude,
3.18.5.9. Bibliotecario: na sede do MP-ES;

318 5.10. Contador: na sede do MP-ES,

1.18.5.11. Economista: na sede do MP-ES - Coordenagio de Finangas;
3.18.5.12. Estatistico: na sede do MP-ES;

3.18.5.13. Juridico: na sede do MP-ES;

3.1% 5.14 Médico: na sede do MP-ES;

3 18.5.15. Pedagogo: na sede do MP-ES;

3 18.5.16. Psicolaga: na sede do MP-ES.

3.18.6. Quantitativo:
3.18.6.1. Administrador: seis vagas;
18.6.2. Analisia de Banco de Dados: uma vaga,
18.6 3. Analista de Q&M: uma vaga,
18.6.4. Analisia de Sistemas: uma vaga,
1B.6.5. Analista de Software: uma vaga;
18.6 6. Aralista de Rede: uma vags, F
12.6.7. Arguivisia: uma vaua, i
18.6.8. Assistente Social. vinte vayas, sendo:
a) na sede do MP-ES. uma vapa;
o) nas Promatorias de Justica da Infancia e Juventude: dezenave vagas,
18.6.9. Bibliotecario: duas vagas;
.18.6.10. Contador: duas vagas;
18.6.11. Economista: uma vaga,
18.6.12. Estatistico’ uma vaga, . 1
18.6.13. Juridico: sete vagas,
18.6.14. Medice. uma vaga,
18.6.15. Pedagogo: uma vaga,
*3 6.16. Psicologo: uma vaga. -
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1V- DOS CARGOS DE CONFIiANCA

1. DAS CONSIDERACOFS GERAIS

| 1. Os cargos de confianga do Ministerio Piblico-ES tém natureza o= s=réncia e
assessoria.

| 2. Os cargos de confianga ndo 18m direito & carreirz.
13 S3o cargos de cardter temparana,

14 Os cargos de cenfianga sdo de iivre nomeacdo do Procurado:-Jersd de
justica, excetuando-se 0 de Assessor de Procurador de Justica, o qual é indicado e
avaliado, exciusivamente pelo Procurador de Justiga interessado, sendo ©
Assessor indicade, imediatamente nomeado pelo Procurador-Gerz! de Justica.

1 5. Aos ocugantes dos caruos de conilanca é exigido formagéc ce nivel sunerior
compativel com as funcdes do cargo.

L]

| &. A remuneragio do cargo de confianga se divide em dois tipos:

1.6.1. Os cargos cuja remuneracio é estabelecida por lei.

1.6.2. Os cargos privativos dos membros do Ministério Publico cuja remuneragio
¢ estabelzcida por- percentual € © calculo incide sobre o vencimento basico do -
ocupante Co cargo. i

| 63 Cs ocupantes de cargo de confianga sio regidos pelos dispositivos do
Rawmme junidico Unico, Lei Compiementar n° 46 de 31 de janeiro de 1994.

<= servidor para ocupar cargo de confianga tem que ser nomeado pelo
irpeurador-Geral de Justica, em ato publicado no Diario Oficial, e tomar posse

pela legislagio que regulamenta o

¢onforme os procedimentos estzbelecidos

235Ul

£ TRIBUICOES" BASICAS E COMUNS DOS CARGOS DE

a) gercooiar 3 unidade visando a gualidade e a produtividade das tarefas

b) cumoyir e fazer cumprir as metas e diretrizes tracadas para a unidade e para &
Institeicic como um todo;

o+ cumperir ¢ fazer cumprir as normas de trabalha, gerais e especificas;

¢} prover os meios necessirios para o desenvolvimento dos trabalhos;

<) providenciar e supervisionar o cumprimento das normas de seguranga ¢ higiene
da trabalho; ’ .

f) propor ¢ executar programas  que visem & integragdo do servidor no seu
ambiente de trabalho; ]

@) manter o ambiente de trabatho propicio & produtividade e a0 desenvolvimento
funcional do seu quadro de pessoal,

1) estimular a criatividade, a iniciativa ¢ a integragdo funcional

i) combater o desperdicic de tempo e de recursos materiais, humanos €
{inanceiros;

j) responsabilizar-se pelos resuliados dos trabalhos e das unidades sob o seu
comando;

1) criar um sistema de comunicagdo direta com 03 servidores sob o seu comando,
facilitando a transmissdo de informagdes € orientacdes, assim como 2 tomada de
decisao,

m) elaborar o plano de trabalho da unidade e prover a sua execugdio.

3. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CONFIANCA

3.1. Cargo:_CHEFE DE GABINETE DO _PROCURADOR-GERAL DE
JUSTICA i

3.L.1. Codigo: MP.4.06

1.1.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar © Procurador-Geral de Justica.

3.1.3. DESZRICAOQ DETALHADA

a) planeier, oreanizar, coordenar, supervisionar ¢ controlar as atividades do
Gabinete ¢ ¢u Apoio ao Gabinete,

bj assuss0rar o Procurador-Geral de Justica;

21 recepeionar ¢ atender publico, visitas e autoridades;

&y distribuir tarefas e avaliar a qualidade das mesmas, € 0 desempenho dos
servidores e estagiarios do Gabinete;

=} providenciar a execugdo €a carregao dos servigos de digitagio e datilografia,

N elaborar 4 agenda do Procurador-Geral de Justiga;

2! conrotar O recebimento ¢ o encaminhamento de .
correspondéncias, processos e expedientes em geral;

+i cuidar oes arividades de cerimonial do Gabinete;

-} sooreterier reunies quando designado;

jyreprexyznr o Procurador-Geral de Justiga quando designado;

15 = 9ver ot servigos administrativos para a Assessoria;

m; provicenciar e controlar 8 agenda de transporte do Procurador-Geral de
Jusilc: @ ¢us visitantes ¢ convidados da Instituigio;

) pravidencics estadia para os visitantes quando necessario;

o' providenciar as viagens do Procurador-Geral de Justiga quanto is reservas de
wgradia, diaria, passagem, audiéncias, presta¢ao de contas, entre OULIOS,

! minutar & redigir documentos & expedientes em geral;

% efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em stendimento 805
nrocessos do Gabinete;

»; providenciar a publicagao de atos administrativos;

+} emitir pareceres ou solicirar pareceres das unidades competentes nos processos
encaminhados aoGabinete do Procurador-Geral de Justica,

1) mEnter os arquivos e os catdlogos de autoridades & enderegos atualizados;

u) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas™

3.1.4. DOS REQUISITOS PROFISSIONAILS

documentos,

1.1.4.1. Escoluridade:
a) Terceiro grau completo em Direito

3.1.4.1. Experiénciz Minima:
a) dois anos no cargo de Promotor de Justiga, ou
b) ser ocupante do cargo de Procurador de Justiga.
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1.4.3. Requisitos Especiais: 3.2.4.4. Localizacio
ser titular do cargo de Promotor de lustica ou de Procurador de Justiga; a) na Diretoria- Geral
ter estabilidade funcional;

ter dominio de Direitg Administrativo;

ter facilidade de relacionamento e comunicagio: 3.2.4.5. Quantitativo

ier conhecimento das tecnicas de cerimonial, a) um cargo.

‘e formagdo de geréncia; 3.4, Carate EFE DE GABINE i

ser educado e discreto nas suas agdes; JLISTIQ‘?‘\ = ABINETE DE SUBPROCURABOR-GERAL —
>4Der gperar computadores e softwares basicos;

sdper digitagio;

conhecimento basico de inglés;

conhecimenio Wa legislagio que rege a Instiuicdo ¢ a silagio funcicnal do
-rvidor E

»

3.3.1. Cédigo: MP.4.04

3.3.2. DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar as atividades do Gabinete € assessorar o(s) Subpmcurador(es}-
Geral(is) de Justiga,
L4.4. Localizagio

1o Gubinete do Procurador-Geral de Justiga, . 3.3.3. DESCRICAO DETALHADA

= a) planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar as ayividades do
1.4.5. Quantitative Gabinete do(s) Subprocuradar( es)-Geral(is) de Justiga;

um cargo. b} assessarar o(s) Subpmcumdar{es)-Gcral(is) de Justiga;

c) rcf:epf:iopar @ atender pl.'x_hlico, visil_as € autoridades;
2. Cargo: DIRETOR-GERAL ki cxcgies doCupre 2 148 TS ¢ 0 desempen dos
1. Cidign: MP.40S 8 Siouies a5ends o) Supracurrtoy o 13550 ¢ dulografi
. DESCRI(_'_?\O SN g) controlar o receb; 0 € o encaminhamento de documentos,

-correspondéncias, processos e expedientes em yeral;
h) auxiliar nas atividades de cerimonial do Gabinete;

I 1) secretariar reunides quando designado;
-1.3. DESCRICAQ DETALHADA

: ! g =y ] i j) representar o Subprocurador-Geral de Justica quando designado;
: planejar._ qrga}l?lmr: ct?ordenar. Supervisionar e controlar e avaliar as atividades 1) prover os servigos administrativos para a Assessoria;
<1a do Ministério Piblico-ES;

m) providenciar e controlar a agenda de transporte de cada Subprocurador-Geral
de Justica e dos visitantes e convidados guando necessario:

n) providenciar estadia para os visitantes quando solicitado:

0) providenciar as viagens de cada Subprocurador-Geral de Justica quanto s
reservas de estadia, diaria, passagem, audiéncias, prestagio de CONLas entre outros;
P) minutar e redigir documentos e expedientes em geral:

q) efetuar ou providenciar Pesquisas de assunios diversos em atendimento aos
Processos do Gabinere;

r) solicitar a publicacio de atos administrativos;

$) emiLir pareceres ou solicitar pareceres das unidades competentes nos processos
encaminhados ao Gabinete do Subprocurador-Geral de Justiga;

1) manter atualizados os arquivos e os catalogos de autoridades e enderegos;

u) desempenhar outras atribuigdes. afins ou que lhe forem determinadas.

erenciar as atividades meio administrativas go Ministério Publico-ES. ¢

! desenvolver estudos no sentido de propor alternativas ou atualizagio das
slicicas, normas, métodos e 1écnicas de trabalho;

+ analisar e consolidar os planos .de trabalho, prover os meios, delegar
mpeténcia;

! promover a racional distribuicio do trabalho;

' supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das unidades e dos servidores,
m o objetivo de racionalizar e melhorar o padrao de desempeniio e cumprir os
2jelivos e metas tragadas parz o Ministério Pliblico:

coordenar a elaboragdo da proposta orgamentaria e acompanhar a sua execugao,
! promover o cumprimento das normas e procedimentos referentes a
Jministragdo de material, financeira e recursos humanos no dmbito de rodag as
nidades organizacionais da instituicio;

) aprovar a escala de férias do quadro de pessoal e fazer publicar;

¢laborar ¢ consolidar relatérios das atividades desenvolvidas;

3 ¢ e ) - 3.3.4. DOS REQUISITOS PROFISSIONAIS
cumprir e fazer cumprir as determinagbes emanadas dos orgaos de decisdo

1perior; 3.3.4.1. Escolaridade:
sugerir nomes de servidores para o exercicio de cargo de confianga e fungio a) Terceiro grau compieto,
ranficada; i 5 2
! propor programa de treinamento para o sey quadro de pessoal e providenciar 3.3.4.2. Experiéncia Minima:
sua execugdo, a) um ano de experiéncia em fungdo compativel com o as do cargo.
assessorar as chefias superiores nos assuntos de sua competéncia;
responsabilizar-se pelos resuftados obtidos; 3.3.4.3. Requisitos Especiais:
promaver a aplicagio de 1écnicas e métodos de trabalho voltados para a  a) saber atender ao piblico;
airdade e produtividade dos servigos prestados pelo Ministerio Piblico-ES; b) ter conhecimentos de direito administrativo;

desempenhar ourras atribuigdes afins determinadas pela chefia superior. - ¢} conhecer a estrutura arganizacional ¢ o funcionamento da Institigdo, suas

rotinas e procedimentos;

d) conhecer a legislagio que rege a Instituigdo e os servidores piblicos;
e)}cr facilidade de relacionamento e boa comunicagio;

f) ser discreto e educado nas suas colocagdes;

g) ter formagao de geréncia;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

1) saber digitagio;

2.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

Terceiro grau completo, preferencialmenze em Administragio, Economia ou
2ncias Contabeis. :

s Expen:ncm‘Mimma._ ; ; Al L 1) canhecimento basico de ingiés.
dois anas de efetivo exercicio na area de administragdo geral e de recursos
.manos.

3.3.4.4. Localizacio

N3 REGublias e a) no Gabinete dofs) Subprocurador(es)-Geral(is) de Justica.
2.4.3. Requisitos Especiais: :

ter pertil de gerente e capacidade de lideranga, 3.3.4.5. Quantitativo
saber comandar equipes;

a) um cargo |
ter conhecimentos de direito administrativo;
conhecer a estrutura organizacional ¢ o funci mento da Instituigdo, suas 3.4. Cargo: COORDENADOR
unas e procedimentos; il
connecer a legislagio que rege a Instituicdo e os servidores publicos; 3.4.1. Cadigo: MP.4.03 -

conhecer e estar atualizado com as técnicas de administragdo;
ter equilibrio emocional; )

ter facilidade de relacionamento e boa comunicagio;

ter senso de justiga & credibilidade junto aos subordinados;
ter formacdo de geréncia;

ser educado e discreto nas suas agdes.

! saber operar computadores e softwares basicos;
conhecimento basico de inglés;

saber digitagio.

¥  3.4.2, DESCRICAO SUMARIA [
Gerenciar as atividades meio da Coordenagio e suas subunidades.

3.4.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area, e as demais chefias
quando solicitada;

b) promover a elaboragdo dos planos de trabalho de seus servigos, observando as
politicas e diretrizes fixadas para o Minisiério Publico,



¢1 controlar a execugdo dos planos no ambito da coordenacio recomendando as
adequagdes ou medidas corretivas para a consecucio dos objetivos tragados;

4) promover a aplicagéo de técnicas e meétodos de trabalho voltados para a
qualidade e produtividade dos servigos prestados pelo Ministério Piblico;

<1 estabelecer padrdes de qualidade de forma gradativa e continua;

7 fiscalizar o cumprimento das normas administrativas por parte dos demais
Jrudos do Ministério Pablico localizados na sede e nas Promotonias de Justical;

2) determinar 0s meL0S & 05 instrumentos de trabalho;

11 planejar a distribuicdo de trabalho entre os responsaveis pelos servigos;

11 supervisionar, controlar e avaliar & execugao dos servigos, &
11 deliberar com as chefias do mesmo nivel sobre assuntos do interesse reciproco
nara solugdo de problemas urgentes e imediatos,

11 responsabilizar-se pelos resultados obtidos pela Coordenago como um todo;

m) desempenhar outras amibuigdes afins ou que Ihe forem determinadas.

1.4.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

3.4.4.1. Escolaridade:
1) Terceiro grau completo, sendo:

. Coordenagio  de Recursos Humanos e

Administrativa: bacharel em
Administragdo;

+ Financeira: bacharel em Administragao, Economia ou Ciéncias Contabeis;

. Centro de Informatica: bacharel em Engenharia de Compuiagdo, Ciéncia da
Computagio, Tecnologo, Tecnologia em Informatica, Informatica Ou OUITO CUFso
especializado em informatica,

3.4.4.2. Experiéncia Minima:
2) dois anos de efetivo exercicio na area em que vai atuar, administragdo
financeira, recursos humanos, administragio geral ou informatica.

3.4.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil dé gerente € capacidade de lideranca;

b) saber comandar equipes;

¢} ter conhecimentos de direito administrativo,

4y conhecer a estrutura organizacional e © funcionamento da Instituigao,
rotinas e procedimentos;

&) conhecer a legislagdo que rege 8 Instituico e os servidores puablicos;
f) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administragao; ]
u) ter equilibrio emocional, :

h) ter facilidade de relacionamento & boa comunicagdo,

i) ter senso de justiga e credibilidade junto aos subordinados; ..

J) ter dominio da area que vai comandar em [ermos 1écnicos e praticos,
1) ter formagdo de geréncia;

m) ser educado e discreto nas suas acdes;

n) saber operar computadores € softwares basicos,

o) saber digitagéo,

p) ter conhecimento basico de inglés.

3.4.4.4. Localizacio

a) nas Coordenagdes da Diretonia-
unidades:

- Centro de Informatica

. Coordenagao Administrativa,

. Coordenacio de Finangas;

. Coordenagdo de Recursos Humanos.

Geral, sendo Coordenador das seguintes

3.4.4.5. Quantitativo
a) qualro Yagas.

3.5, Cargo: ASSESSOR

3.5.1. Codigo: MP.4.03

3.5.2. DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Procurador-Geral, 0 Subprocurador(es)—Geral(is) de ‘Justit;a e as
demais geréncias em assuntos de sua especialidade.

3.5.3. ATRIBUICOES BASICAS COMUNS

3) presiar assessoria a chefia imediasa e as demais chefias quando solicitado;

b emitis pareceres conclusivos em processos, projetos Ou OULros instrumentos,

<) minutar documentos e expedientes em geral;

4) elaborar projetos, relatarios e planos de trabalho da sua area de especializagao,
<) realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializag@o,

) participar do projeta de qualidade e produtividade da instituigao.

3.5.4. DAS CARACT ERISTICAS DA ASSESSORIA

1541 A Assessoria ¢ dividida em areas de especializagdo, sendo:
11 Assessoria Administrativa,

o1 Assessoria de Comunicagio;

o1 Assessoria Juridica,

d1 Assessoria de Oryanizagia e Métodos;

£) Assessoria de Planejamento;
f) Assessona de Procuradona;
g) Assessoria de Qualidade e Produtividade;
h) Assessorias Especiais.

1542 O cargo de confianga de Assessor possui as seguintes siuaghes:
a) algumas areas de assessoria comeidem com as arribuigdes de cargos efetivos;

b) nos casos em que as atnibuicdes da assessoria caincidem com a do cargo
efetivo, o servidor nao tem remuneracio extra ia que nio houve acréscimo de
funcdes, nio constituindo  cargo de confianca, apenas funcao de assessoria, sio:
. Assessor de Organizagio ¢ Métodos, '

« Assessorde Planejamento, e

. Assessor Administrativo, quando ocupado por servidor efetivo do cargo de
Agente Técnico - fungdo Juridico;

b) o servidor temporario ocupante de
normalmente, no caso de:

« Assessor Administrativo;

+ Assessor de Comunicagio,

« Assessor de Procurador de Justica,

+ Assessor de Qualidade e Produtividade;

« Assessores Especiais;

c) o Assessor Juridico por ser membro do Ministério Publico, a0 se afastar de suas
fungbes normais para assumir 2 fungdo de Assessoria Juridica, passa 2 fazer
jus a 5% (cinco por cento) calculado sobre o seu vencimento base. '

cargo de confianga € remunerado

3.5.5. DESCRICAO DETALHADA

3.5.5.1. ASSESSOR ADMIN ISTRATIVO
a) emitir parecer em ASSUMKOS relativos a
cargos, carreiras € Vencimentos;

b) participar de comissoes & de processos de auditoria interna;

¢) acompanhar O Processo de concurso publico e promogio dos servidores
administrativos;

d) analisar e fazer sugestoes para o programas de treinamento & desenvolvimento
pessaal,

e) panicipar do plano de trabalho do Ministério Publico-ES;

f) elaborar projetos de lei da area administrativa;

) acompanhar a jurisprudéncia e efetuar 2 atwalizagio da legislagio
administrativa,

h) elaborar, analisar e controlar a emissdo de atos administrativos , assim como
projetos de lei, contratos, convénios ¢ outros documentos legislativos; E
i) analisar e acompanhar 0s processos de licitagio ;
j) analisar € providenciar a publicagio dos atos oficiais do Ministério Publico-ES,
efetuando a conferéncia e 0 controle;

1) elaborar os ementarios dos atos oficiais;

m) ter dominio do Regimenta Interno da Procuradoria-Geral de Justica;

n) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata.

administragio de pessoal, material,

I- REQUISITOS PROFISSIONAIS

1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

2.Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio na area.

3. Requisitos Especiais:

g) ter dominio de direito administrativo;
b) conhecer a estrutura organizacional
rotinas e procedimentos,

c) conhecer a legislagdo que rege a instituicio e os servidores publicos;

d) ter facilidade de relacionamento & boa comunicagio;

e) ser educado e discreto no seu comportamento;

f) saber operar computadores & softwares basicos;

) saber digitagio,

h) conhecimento basico de inglés. :

i) ser servidor efetivo do cargo de Agente Técnico - fungdo Juridice, ou seividor
temporério de cargo de confianca.

e o funcionamento da instituigio, suas

4. Localizacio 2
a) na Assessoria.

. 5. Quantitative «

a) uma vaga.

3.5.5.2. ASSESSOR DE COMUNICACF\O

a) informar e divulgar o publico em geral em relagdo aos abjetivos € planos do
MP-ES;

b) intermediar o relacionamento entre O MP-ES e os meios de comunicacio;

c) organizar € manter atualizado os arquivos da unidade;

d) orientar a realizagio de assinaruras e circulagio de informagdes;

e) ler, reconar e arquivar notas & noticias sobre o MP-ES;
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f) providenciar ou preparar 0s instrumentos de comunicagao da Institui¢do como
folhetas, notas, relatorios, folderes, cartazes, entre outros,

g) coordenar e/ou acompanhar a realizagéo de eventos do MP-ES, como
seminarios, cursos, posses, erc.;

h) participar com o Gabinete das atividades de cerimonial,

i) responder as correspondéncias de cunho sacial e informativa  enviadas
Procuradaria-Geral de Justiga;

j) atuar como pora-voz da MP-ES, quando designado pelo Procurador-Geral de
Justica;

1) desempenhar outras atribuigBes afins ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata.

1 REQUISITOS PROFISSIONAIS

1. Escolaridade: - v
a) Terceiro grau completo em Comunicagio ou Jornalismo.

2.Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicia na area.

3. Requisitos Especiais:

a) ter conhecimento de direito administrativa;

b) conhecer a estrutura organizacional e © funcionamento da Instituigdo, suas
rotinas e procedimentos;

¢} conhecer & leyislagdo que rege 8 Institui¢do e os servidares pitblicos;
d) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacio;

¢} ser educado e discreto no seu comporamento;

f) saber operar computadores softwares basicos;

g) saber digitacdo;

h) conhecimento basico de inglés.

i) ser servidor temporario de cargo de confianga.

4. Localizagio
2) na Assessoria.

5. Quantitativo
a) uma vaya.

3.5.5.3. ASSESSOR JURiDICO '

a) emitir parecer em asSUnLOS juridicos da drea fim do MP-ES & da area
administrativa quando solicitado;

b) manter atualizados arquivos & jurisprudéncia da area fim do MP-ES; .
¢) realizar estudos & pesquisas e propor projetos & programas sobre assuntos da
area fim;

d) acompanhar processos ¢ tomar outras medidas por solicitagio do Procurador-
Geral e Subprocundur(esyﬁeul(is) de Justiga;

e} desempennar outras atribuigdes afins ou que |he forem determinadas pela
chefia imediata. .

1- REQUISITOS PROFISSIONAIS

1. Escolaridade: )
a) Terceiro grau completo em Direito.

2.Expericncia Minima: ¥
a) dois anos de efetivo exercicio no cargo de Promotor de Justica.

3. Requisitos Especiais:

a) ter dominio de direito administrativo,

b) conhecer a estrutura organizacional & o funcionamenta da Instituigio, suas
rotinas e procedimentos;

¢) conhecer & legislagia que rege 2 instituiciio, 0s membros e oS servidores
publicos;

d) ter facilidade de relacionamento ¢ bos comunicagio;

¢) ser educada ¢ discreto no seu comportamento;

£) saber operar computadores & softwares basicos;

g) saber digitagdo;

h) conhecimento basico de inglés. ]

i) ser ocupante do cargo de Promotor de Justiga.

4. Localizacio
a) na Assessoria.

5, Quantitativo
a) ndo constitui cargo de confianga.

3.55.4, ASSESSOR DE PROCURADOR DE JUSTICA

2) asscssorar na emissio de " pareceres sobre assuntos juridicos nos processos
encaminhados ao Procurador de Justica; : i

b) participar do programa de qualidade e produtividade, bem como empresnder
pesquisas no sentindo de uniformizar o entendimento juridico dos Procuradores
de Justica em relagio a cada matéria, que apbs analisadas ¢ debatidas pelos
mesmos, devem ser catalogadas, editadas e disiibuidas entre todos os membras

do MP-ES;

¢) cumprir as normas & procedimentos administrativos estabelecidos pela
Diretoria-Geral e Corregedoria-Geral do Ministério Publico;

d) realizar pericias sobre assuntos juridicos quando solicitado;

&) manter atualizados 0s arquivos € a jurisprudéncia da drea fim do MP-ES;

f} realizar estudos e pesquisas para a emissdo de pareceres;

g) executar as pesquisas em biblioteca, pela internet, ou em outros orgios ou
unidades para subsidiar os pareceres,

h) acompanhar 0s processos € tamar outras medidas por solicitagio do Procurador
de Justica,

i) receber, registrar € encaminhar processos, documentos e expedientes em geral;
§) minutar expedientes,

1) digitar ou datilografar e conferir os pareceres, documentas € expedientes em
geral do Procurador de Justica,

m) receber e fazer ligagoes,

n) solicitar o material necessario para a execucio dos servigos;

0) organizar e arualizar arquivos e controles;

p) organizar a agenda do Procurador de Justiga;

q) efetuar a entrega de documentos € expedientes em geral;

r) dar supore adminisirativo ao Procurador de Justica para o desenvolvimento de
suas atribuigdes;

s) desempenhar outras awibuices afins ou que lhe forem determinadas pela

chefia imediata, o ciando esta na pessoa do respectivo Procurador de
Justica. :

1- REQUISITOS PROFISSIONAIS

1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

2.Experiéncia Minima:
a) estar registrado junto 4 Ordem dos Advogados do Brasil, ressalvados os casos
de impedimento legal.

3. Requisitos Especiais:

3.1. Requisitos Especiais Bisicos:

a) conhecer a estnitura organizacional € o fi
rotinas e procedimentos,

b) conhecer a legislagdo que rege 2 Instituigio, os membros e oS servidores
publicos;

¢) ter tacilidade de relacionamento e boa comunicagdo;

d) ser educado e discreto no seu comporamenta;

¢) ter dominio do to que vai ar, de acordo com 2 Procuradoria que
o Procurador de Justiga esta respondendo;

f) saber operar computadores & softwares bisicos;

g) saber digitacdo;

h) ter conhecimento basico de inglés.

3.2. Avaliaciio dos Requisitos: ;

£ da exclusiva competéncia do Procurador de Justiga, que indicar 2 nomeagio de
seu Assessor, a avaliagdo de todos 0s requisitos exigidos para 1anio.

to da instituigdo, suas

4. Localizacio
a} nas Procuradorias de Justiga.

5. Quantitativo
a) vinte ¢ oito vagas.

3.5.55. ASSESSOR DE QUALIDADEE PRODUTIVIDADE

a) planejar, organizar, coordenar, supervisionar € controlar o programa de
qualidade e produtividade do MP-ES;

b} participar de comissdes de auditoria interna;

c) analisar e fazer sugestdes para 0 programa de treinamento de servidares;

d) efetuar estudos para propor acdes de melhoria da qualidade; ;
¢) treinar os servidores para & elaboragdo e execucio do programa de qualidade;
f) coordenar a elaboragio do plano de trabalho do MP-ES, discutindo €
consolidando as propostas setoriais; -

g) desempenhar outras atribuigBes afins ou que Ihe forem determinadas pela
chefia imediata.

1- REQUISITOS PROFISSIONAILS -

1. Escolaridade: i
a) Terceiro grau completo com especializagio em qualidade e produtividade.

2.Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio em programas de qualidade e produtividade.

3. Requisitos Especiais:

a) ter conhecimento de direito administrativo;

b) conliecer a estrutura organizacional- ¢ 0 funcionamento da Instituigdo, suas
rotinas e procedimentos; b AWl syld 53

<) conhecer a legislagio que rege 2 Instituigio, os membros & Of servidores
piblicos; A A s
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d) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagio;
€) ser educado e discreto no seu comportamento;

1) saber operar computadores e softwares basicos:

¢) saber digitagio;

h) conhecimento basico de inglés;

i) ser especializado, com experiéncia comprovada, em programas de quaiidade e
produtividade. ‘

4. Localizacio
4) na Assessoria.

5. Quantitagivo
a) uma vaga.

3.5.5.6. ASSESSOR ESPECIAL

I- DAS AREAS ESPECIALIZADAS

Os assessores especiais ocupam o cargo por tempo determinado, em carater
lemporana, para atender as areas abaixo especificadas ou outras que se fizerem
necessarias. : -

a) Assisténcia Sacial;

b) Cerimonial;

¢) Sepuranga;

d) Econdmica,

e) Contabil;

f) Médico-legal;

&) Engepharia,

h) Meio ambiente;

1) outras areas do conhecimento humano

1I- DAS ATRIBUICOES

a) emitir pareceres conclusivas em processos de sua especialidade;

b) realizar pericia técnica;

c) elabarar projetos, planos e programas de trabalho na sua area;

d) realizar estudos e pesquisas; -

e} desempenhar ourras airibuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela
chefia imediata.

I- REQUISITOS PROFISSIONAIS

1. Escolaridade: . s
a) Terceiro grau completo na rea em que vai assessorar.

2.Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio na fungio.

3. Requisitos Especiais:

a) ter conhecimento de direito administrativo;

b) conhecer a estrutura or al e o funcic
rotinas e procedimentos;

c) conhecer a legislacio que rege a Instituigio;

d) ter facilidade de relacionamenta e boa comunicagio;
e) ser educado e discreto no seu compaornamento;

0 ser especializado, com experiéncia comprovada, na irea em Que vai assessorar.

to da instituigdo, suas

4. Localizacao
a) na Assessoria ou em outro orgio de execugdo, por solicitagio do mesmo e-com
autorizagio do Procurador-Geral de Justiga.

5. Quanritativo " N
4) oilo vagas.

3.6. Cargo:_SECRETARIQ DA_CORRECEDORIA-GERAL DO MINISTERIO

PUBLICO

1.6.1. Cadigo: MP.4.02

t

3.6.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da Secretaria da Corregedoria-Geral do Ministério
Piblico-ES. A

3.6.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Corregedor Geral nos assuntos administrativos;

b) organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades da
Secretaria € promover o seu funcionamento,

c) elaborar a agenda do Corregedor Geral do Ministério Pablico;

d) cuidar da datilografia e digitaciio, e manter atualizados os arquivos; .

¢) providenciar o transpone do Corregedor Geral do Ministério Publico e dos
visitantes quando for o casa;

) receber, recepcionar e encaminhar visitantes, autoridades e o publico que
comparecer 4 Cormregedoria- Geral do Ministério Publico;

2) tomar providéncias para viagens, reservas, diarias para o Corregedor Geral do
Ministério Piblico;

h) secretariar reuniGes e elaborar atas;

i) receber, analisar, registrar, controlar e di
expedientes enviados a4 unidade;

J) receber e fazer ligagdes:

1) providenciar publicagdes de atos;

m) minutar expedientes;

n) coordenar a execucdo dos servicos de estatistica controle de dados referentes
as atividades fim do MP-ES; _ .

0) atualizir o banco de dados com informagdes sobre os dados funcionais, a

localizagdo e o desempenho dos membros do MP-ES e do corpo de estagiarios
das Promotonas de Justiga;

p) consolidar os dados de relatorios e planos de trabalho de natureza fim; _
q) infermar os membros quanto a assuntos de interesse geral;
r) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas.

stribuir documentos, processos e

3.6.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

© 3.6.4.1. Escolaridade:

a) Terceiro grau completo, preferencialmente nas areas de Administragio ou de
Direito.

3.6.4.2. Experiéncia Minima:

a) um ano de efetivo exercicio em fungio compativel com o cargo.

3.6.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo; y

¢) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituigio, suas
rotinas e procedimentos,

d) conhecer a legislagio que rege a Institui¢do e os servidores publicos;
e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagio;

f) ter formacio de geréncia,

g} ser educado e discrero nas suas agdes;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

1) saber digitagio;

) conhecimento basico de ingiés.

3.6.4.4. Localizacio
a) na Corregedoria-Geral de Justiga.

3.6.4.5. Quantitativo
2) um cargo.

3.7. Cargo:_SECRETARIO DO _COLEGIO DE PROCURADORES DE
JUSTICA ;

3.7.1. Cédigo: MP.4,02

3.7.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da Secretaria do Colégio de Procuradores de Justica.

3.7.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Presidente nos assuntos administrativas do Colégio,

b) organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades da
Secretaria e promover o seu funcionamento;

c) elaborar a pauta de reunides;

d) cuidar da datilografia e digitacio e manter atualizados os arquivos,;

¢) prestar informac¢des aos membros do Colégio de Procuradores de Justiga ¢
informa-los sempre e por escrito, do desenroiar a respeito de toda e qualquer
materia que for objeto de requerimento por parte dos mesmos;

f) secretariar reunides e elaborar atas;

g) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e
expedientes enviados & Secretania, :
h) receber e fazer ligagdes;

i) elaborar, conferir e providenciar publicagdes de atos;

j) minutar expedientes;

1) realizar o controle dos servigos da Colégio;

m) receber, controlar ¢ acompanhar os processos enviados para o Colégio;

n) solicitar o material necessario para o desempenho das fungdes; i

0) cumprir as normas e procedimentos administrativos estabelecidos pela
Diretoria-Geral;

p) desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas.

3.7.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
" -
3.7.4.1. Escolaridade:

a) Terceiro wrau completo, preferencialmente nas dreas de Administracdo ou de
Direito.

3.7.4.2. Experiéncia Minima;
a) um ano de efetivo exercicio em fungéo compativel com o cargo.

3.7.4.3. Requisitos Especiais:
a) saber atender ao publico;
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b) ter conhecimemos de direito administrativo; ..
c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituigdio, suas
rotinas e procedimertos; h

d) conhecer a legislagio quetege a Instituigio e os servidores pithlicos;

e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagio;

f) ter formagdo de geréncia;

2) ser educado ¢ discreto nas suas agdes; !

%) saber operar computadores e sofiwares bisicos;

1) saber digitagdo;

i) ter tonhecimento basico de inglés;

1) ter dominio do Regimgnto Interna do Colégio de Procuradores de Justica. -

3.7.44. Localizagio A
&) na Secretaria do Colégio de Procuradores de Justica.

3.7.45. Quantitative «
a) um cargo.

3.8. Cargo:_SECRETARIO DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO
PUBLICO

3.8.1. Cédigo: MP.4.02

3.8.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar s atividades da Secretaria do Conselho Superior do Ministério Publico.

3.8.3. DESCRICAO DETALHADA -

a) assessorar o Presidente nos assuntos administrativos do Conselho;

b) organizar, coordenar, supervisionar, confrolar e avaliar as atividades da
Secretaria ¢ promover o seu funcionamento;

c) elaborar & pauta de reunides; il

d) cuidar da datilografia e digitagio e manter atualizados os arquivos;

¢) prestar informagdes aos membros do Conselho Superior do Ministério Publico;

f) secretariar reunides ¢ claborar atas;
g) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos €
expedientes enviados & Secretaria,

h) receber ¢ fazer ligagdes;

i) elaborar, conferir e providenciar publicagdes de atos;

j) minutar expedientes;

1) realizar o comtrole dos servigos do Conselho Superior do Ministério Publico;;
m) receber, controlar e acompanhar os processos enviados para o Conselho;

n) solicitar o material irio para o d ho das fingdes; .

0) cumprir as mormas e procedimentos administrativos estabelecidos pela
Diretoria-Geral; :

1) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas.

3.8.4, REQUISITOS PROFISSIONAIS

3.8.4.1. Escolaridade: ) i
a) Terceiro grau completo, preferenciaimente na drea de Administragio ou de
Direito. B .
3.8.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano de efetivo exercicio em fungdo compativel com o cargo.
" 3.5.4.3. Requisitos Especiais:
a) saber atender ao publico; -
b) ter conhecimentos de direito administrativo,
¢) conhecer a esirutura organizacional ¢ o funcionamento da Instituigdo, suas
rotinas e procedimentos,
d) conhecer a legislagio que rege a Instituicio e os servidores publicos;
e) ter facilidade de relaci eboa icagiio,
f) ter formagdo de geréncia;
g) ser educado e discreto nas suas ages;
h) saber operar computadores e softwares basicos, !
1) saber digitaciio;
j) ter conhecimento basico de inglés;
1) ter dominio do Regimento Interno do Conselho Superior do Ministério Publico.

A Y

3.8.4.4. Localizacio
a) na Secretaria do Conselho Superior do Ministério Piiblico.

3.8.4.5. Quantitativo
2) um cargo.

3.9. Cargo: CHEFE DE APOIO
3.9.1. Cédigo: MP.4.01 . o

3.9.2. DESCRICAQ SUMARIA
Gerenciar as atividades do Apoio.

393, DESCRICAO DETALHADA
a) assessorar o Diretor-Geral nos assuntos administrativos do Apoia;

~r

b) organizar, cmrgm supervisionar, controlar e avaliar as atividades do Apoio
0 seu ) . " .

c) elaborar a agenda do Diretor-Geral,

d) cuidar da datilografia , digitaciio e conferéncia;

e) recepcionar, selecionar e encaminhar o publico, conforme o assunto, is
unidades especificas; ) )

f) prestar informagdes para o publico intemo e externo; -

8) secretariar reunides ¢ elaborar atas quando designado;

h) receber, analisar, registrar, controiar e distnbuir documentos, processos,
correspondéncias e expedientes enviados 4 unidade;

i) receber e fazer ligagdes; :

j) elaborar, conferir e providenciar publicacdes de atos;

1) minutar expedientes;

m) realizar o conirole dos servigos,

n) receber, controlar ¢ acompanhar os processes enviados para a unidade;

o) solicitar o material necessirio para o desempenho das fungdes;

€ pro

- p) cumprir as normas e os procedimentos administrativos;-

q) prestar outros servi¢os as unidades da Diretoria-Geral quando designado; |
1) cuidar do transporte do Diretor-Geral e dos visitantes quando for ari
s) providenciar a estadia para visitantes quando necessario; .

t) tomar as providéncias para viagens, feservas e diarias para o Diretor-Geral;
u) auxiliar nos servigos de cerimonial quando solicitado;

v) organizar e manter atualizados os arquivos;

x) desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas.

i

3.9.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS:

3.9.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo, preferencialmente em Administragio.

3.9.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano de efetivo exercicio em fun¢3o compativel com o cargo.

3.9.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo, :

¢) conhecer a-estrutura organizacional e o funcionamento da Instituiciio, suas
ratinas ¢ procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que regé a InstituicEo ¢ os servidoses piblicos;
¢) ter facilidade de relacio to e boa o icagio;

f) ter formagiio de geréncia,

g) ser educado e discreto nas suas agdes;

h) saber operar computadores e softwares basicos,

i) saber digitagio; ;

j) ter conhecimento basico de inglés.

¥

3.9.4.4. Localizacio
2) no Apoio do Diretor-Geral.

3.9.4.5. Quantitativoe
a) um cargo.

3.10. Cargo: SECRETARIO DE APOIO
3.10.1. Cédigo: MP.4.01

3.10.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da Secretaria Executiva.

3.10.3. DESCRICAO DETALHADA

2a) assessorar a chefia nos assuntos administrativos;

b) organizar, coordenar, supervisionas, controlar e avaliar as atividades da
Secretaria e promover o seu funcionamento;

c) elaborar a agenda da chefia;

d) cuidar da datilografia , digitagfio ¢ conferéncia;

¢) " recepcionar, selecionar e encaminhar o publico, conforme o assunto, is
unidades especificas;

f) prestar informagdes para o pablico interno e externo;

g) secretariar reunides e elaborar atas quando designado;,

h) receber, analisar, registrar, comtrolar e distribuir documentos, processos,
correspondéncias ¢ expedientes enviados 2 unidade;

i) receber ¢ fazer ligagdes;

j) elaborar, conferir e providenciar publica¢do déaros;

1) minutar expedientes; ™

m) realizar o controle dos servigos;

) receber, controlar ¢ acompanhar os processos enviados para a unidade;

0) solicitar o material necessario para o desempenho das funcdes;

P) cumprir as normas ¢ os procedimentds administrativos;

q) cuidar do transporte da chefia € dos visitantes quando for necessario;

r) providenciar a estadia para visitantes quando necessario;

s) tomar as providéncias para viagens, reservas € diarias para a chefia;

1) auxiliar nos servigos de cerimonial quando salicitado;
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u) arganizar.e manter stuplizados 0s arquivos;

; 1 § il ol
e e L Rl ] 2.1.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
) 5 2.1.4.1. Escolaridade: )
3.16.4. REQUISTTOS 'PRDFISSIONA'IS a) Segundo grau completo. :
3.104.1. Escalaridade: iénci o i ¢
a) Terceiro grau compl preferencial : na drea de Administragio para a :;mm““ Mxcmi:
Secretaria Executiva dos Centros de Apaio Operacional e Centro de Esmdqs e ol
Aperfeicoamento Funcicnal; 1 = =)
b) Terceiro grau compieto, prd‘nu;ialmme na drea de Direito para a Smreu_ria :; :;m:'::’mm
Executiva das Procuradorias de Justica, ‘ ) b) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicio, suas
- rotinas e procedimenos; ' -
3.10.4.2. Experiéncia Minima: c) conhecer a legisi i 1z et s AL
. e N ? egislagio que rege a Instinicio e os servidores publicos;
3) um ano de efetivo.exercicio em fungiio compativel com o cargo. d) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagio ;
o i e) ureduudnediscrelnnusmsncﬁes;
3.10.4.3, Requisitos F.rm 1) saber operar computadores.
a) saher ateader o pihlico; E
b) ter conbecimentos de direito administrativo; 1.4 aliza
¢) conhecer 2 emmutura organizacional ¢ o funcionamento da Instituigio, suas :;m :;dl::o MP:‘;
rotinas e ps i V- i
d) conhecer a legisiagio que rege a Instituiciio e os servidores publicos; . 2.1.45. titativ
¢) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacio; Vam “?g?:e ?w;a-m Sénior-
f) ter formagiio de geréncia; b d ; ; inistras
B s e e 4 ) gm cargo de Supervisor para Assuntos Administrativos.
h) saber operar computadores e softwares basicos; 22.C : ASSISTENTE TEC fols)
1) saber digitagiio; . ] i TETECNE
1) ter conhecimento bésico de inglés, 2.2.1. Cédigo: MP.3.03 '
3.1044. Localizagho , 22.2. DESCRICAO SUMARIA
a) na Secretaria Executiva dos Centros de Apoio Operacional e Centro de Eﬁicul svidideca oy
" = o) . ar atividades de nanwreza administrativa.
b) na Secretaria Executiva das Procuradorias de Justiga. 2.2.3. DESCRICAO DETALHADA
" 2) coordenar trabalhos da drea administrativa; G
3.1ﬂ.f.5. Quasntitative } b) elaborar, dar andamemo, informar e controlar Processos;
a) dois cargos.

¢) realizar pequenas compras 2pos autorizagio; .

VI- DOS CARGOS DE CONFIANCA DO QUADRO - pssled i s e i

SUPLEMENTAR ' ) controlar o recebimento, o encaminhamento & 2 mamitagio  de
. gl - ?}Jrﬁﬁ; c;mf:'u?ms;l:i':o?;e dxtiiogr:fiu ep;?;zl‘o‘;_

}. lmtgs DISH]SliﬁES GERAIS - . W i) atender piblico interno e externo; [ '

m : mmrmmnﬁlnﬂm me?::n o vQ“ldm uplem possuem 1) redigir atos administrarivos padronizados;

iy : ; m) organizar, controlar e atualizar cadastros e arquivos;
ll.Oswgmdemlniiam ndo tem direito & carreira, . L B n) elaborar quadros demonstrativos, planilhes, mapas, relatorios e outros
L.3. S&o cargos regidos pela Lei Compiementar 46/97 - Regime Juridico Unico, instrumentos de controle; : - :

14, Os cargos de confianca gio de livre nomeagio do Procurador-Geral de = ©) minutar expedientes, acompanhar as publicacdes e fazer recortes para
usizn - . arquivo, ) )
';_s_mmﬁﬁgmpmgdummnmimdomismadlhi p) dmmpenhar outras atribuigSes afins ou que lhe forem determinadas pela
Orginica do MP-ES ¢ do Plano de Carreiras & Vencimentos, sendo necessirios ~ 5SToNCia imediata.
it e, T M peinds TS Aol WSRO REOUIEH0S PRONSRIGHALS

' 2.2.4.1. Escolaridade:
2. DAS ATRIBUIICOES DOS CARGOS DE CONFIANCA 8) Segundo grau completo.
2.2.4.2. Experiéncia Minima:

21 Cargos: SECRETARIA SENIOR a) um ano.
Ry ADRMINY S Y2243 Requisitos Especiais:

sl 3.04 : a) saber atender ao pablico;
HhleCodip: ME. b) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da instituigio, suas
AD SUMARIA ‘rotinas e procedimentos; s
:':'Ll DESC‘E“'}“LS : S I . c) conhecer a legislacio que rege s instituicio e os servidores publicos;
= FLrMIVA, 1 d) ter facilidade de relacionamento ¢ boa comunicagso
ESCRICAQ DETALHAD ¢) ser educado e discreto nas suas agdes;
211 K . s poc f) saber operar computadores.
a) coordenar trabalhos da irea administrativa; :
b) elaborar, dar andamemo, informar e controlar processos; 2
<) realizar cileulos ¢ ouras atividades da area financeira; ﬁ;ﬁmﬁ;‘;
d) operar computador; 4

=)acompmhuoandammuduohmmewo; ) L
) controlar o recebimento, o encaminhamento e a tramitagio de correspondéncias,  2-2+4-5. Quantitativo

documentos e processos do protocolo, a) ftrés vagas. S

E{ ﬁ;mﬁmm e ) 2.3. Cargos: AUXILIAR TECNICO “
i) redigir atos administrativos padronizad : ) -OFICIAL DE GABINETE

J:; ' J.b.;m‘ quadma edemu;m::‘.\ts,m‘;:l:mmmim“, cllibdiicE ‘& m;m 2.3.1. Cédigo: MP.3.02

::-)W‘{m dﬂ?m, wpanhar as publicagdes  fazer recortes para arquivo; o ll:f :EEJEA(LSUM&M, X

n) desempenhar ourras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas pela 233, DESCRICAQ DETALHADA
gerencia imediata, a) coordenar trabaihos da irea administrativa e de biblioteca:

e
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b) elaborar, dar andamento, informar e controlar processos;

c) realizar pequenas compras apds autorizagio;

d) aperar computador, fac-simile e aparelhos audiovisuais;

¢) acompanhar o andamento das obras em execugio;

f) controlar o recebimento, o encaminhamento e a trami ¢d0 de correspondéncias,
documentos e processos do protocolo,

8) executar e conferir servigos de datilografia e digitagio;

h) atender piblico interno e extemo;

1) redigir atos administrativos padronizados; i

m) organizar, controlar e atalizar cadastros e arquivos;

j) elaborar quadros demonstrativos, planilhas, mapas, relatorios e outros
instrumentos de controle;
1) minutar expedientes, acompanhar as publicagdes e fazer recartes para arquivo;

m) desempenhar outras atribuiges afins ou que lhe forem determinadas pela
geréncia imediata.

2.3.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

2.3.4.1. Escolaridade:
a) Segundo grau completo,

2.3.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano.

2.3.43. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

procedimenios;

b) conhecer a legislagio que rege a [nstituicdo e os servidores publicos;
c) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacio

d) ser educado e discreto nas suas agdes;

¢) saber operar computadores,

23.4.4. Localizacio
a) na sede do MP-ES,

2.3.4.5. Quantitativo
a) Auxiliar Técnico: nove vagas;
b) Oficial de Gabinete: um cargo. !

2.4. Cargo: MOTORISTA
2.4.1. Cédigo; MP.3.02

2.4.2. DESCRICAO SUMARIA
Conduzir veiculos. -

2.4.3, DESCRICAO DETALHADA
a) guiar veiculos; .
b) guardar sigilo sobre assunto restrito & sua drea de atuagio;
c) controlar os periodos de revisio do veiculo sob a sua responsabilidade;,
d) identificar problemas e providenciar consertos;
€) preencher os controles de uso do veiculo;
f) abastecer e controlar o consumo de combustivel;
8) acompanhar e cumprir o cronograma de viagens e saidas;
h) fazer viagens quand ario; 4
i) fazer. a prestacio de contas das viagens; I =
i) controlar e arualizar a documentagio do veiculo e da habilitagdo;
1) executar peq rep no lo; .

_ m) efetuar a limpeza geral do veiculo; ’
n) guiar veiculos a locais especificados para compra de material em geral
conforme escala de servigos organizada pela geréncia de transporte;
©0) receber e entregar, mediante protocolo, processos e correspondéncias em
ambito externo,
p) realizar outros servigos administrativos, no decorrer do expediente e durante as
férias das autoridades, por determinagio da Coordenagio Administrativa;
q) zelar pela conservagiio, limpeza, ajustes, reparos, lavagem e lubrificagio do
veiculo, @ i
r) desempenhar outras atuibuicdes afins ou que lhe forem deferminadas pela
geréncia imediata, ' .

2.4.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

2.4.4.1. Escolaridade:
a) primeiro grau completo,

2.4.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano,

2.4.4.3. Requisitos E:pecilil.
a) ter caneira de habilitag2o.

2.4.4.4. Localizaciio
8) na sede do MP-ES-

2.4.4.5, Quantitativo =

.a) dois cargo.

VII- DAS FUNCOES GRATIFICADAS

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

L.1. As funcBes gratificadas so privativas dos ocupantes de cargos efetivos.

1.2, A funcdo gratificada é um encargo de chefia ou supervisio, que o servidor
desempenha em conjunto com as atribuigdes regulares do seu cargo efetivo.

1.3. A fun¢o gratificada tem carater 1emporario ¢ o seu ocupante ¢ designado por
ato administrativo do Pracurador-Geral de Justica, publicado em Diario Oficial.

L.4. A remuneracio da funcdo gratificada & de 20% (vinte por cemo), calculada
sobre o vencimento basico do servidor.

2. DAS ATRIBUICOES DA FUNCAQ GRATIFICADA

a) efetuar a execucdo dos objetivos e metas tracadas;

b) programar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a cxecugio das
atividades e 1arefas diarias;

¢) acompanhar diariamente a execugdo das tarefas; .- .

d) manter contato pessoal ¢ imediato com os subordifiados:

e) distribuir tarefas e responsabilizar-se pelos seus resultados;

f) providenciar os meios necessarios Ppara a execucdo das tarefas;

8) executar as tarefas em integragio com os demais seTvigos da estruture
organizacional,

h) desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas,

3. REQUISITOS PROFISSIONAIS

3.1. Escolaridade:
a) nivel superior completo ou segundo grau completo,

.3.2. Experiéneia Minima:

a) dois anos de efetivo exercicio na area em que vai atuar.

3.3. Requisitos Especiais:

8) ter perfil de gerente ¢ capacidade de lideranga;:

b) saber comandar equipes; ’

c) ter conhecimentos de direito administrativo;

d) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicio, suac
rotinas ¢ procedimentos;

+ €) conhecer a legislagio que rege a Instituicdo ¢ os servidares publicos;

f) conhecer e estar atualizado com as técnicas de adminisiracio:

8) ter equilibrio emocional; §

h) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagin;

i) ter senso de justica e credibilidade junto 2o0s subordinados;

j) ter dominio da érea que vai comandar em termos técnicos e praticos;
1) ter formagdo de geréncia;

m) ser educado e discrero nas suas agdes;

n) saber operar computadores e softwares basicos;

o) saber digitagio;

p) ter conhecimento basico de inglés,

3.4. Localizacde

a) nas Coordenagdes da Diretoria- Geral, nos servigos de:

* Servi¢o de Desenvolvimento Funcional; S
* Servico de Registro de Dados;

* Servigo de Folha de Pagamento;

* Servigo de Planejamento Econdmico;

+ Servico de Contabilidade;

* Servigo Financeiro;,

* Servigo de Transporte; ;
* Servigo de Material, LY
* Servico de Comunicacio, t
* Servigos Gerais.

3.5, Quantitativo -
a) dez fungdes gratificadas,

“4. Funcio: DIRIGENTE DE CENTRO DE APOIO OPERACIONAL E
CENTRO DE ESTUDOS E APERFEICOAMENTOQ

R S
4.1. Cédigo: ndo tem
4.2. DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar as atividades meio e fim do Centro de Apoio Operacional e Centro de
Estudos e Aperfeigoamento. - s

43. DESCRICAQ DETALHADA S R
A 5 o p
a) assessorar as Promotorias de Justica, Prociradorias de Justita ¢ chefia imiediata

f
" ,
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em assuntos de sud area;

b) promover a elaboragio dos planos de trabalho de seus servigos, observando as
politicas e diretrizes fixadas para o Ministério Publico;

¢) conwrolar a execugdo dos planos no ambito do orgdo, recomendando ‘as
adequagdes ou medidas corretivas para a consecugio dos objetivos tragados;

d) promaver a aplicagio de técnicas e meérodos de trabalho voltados para a
qualidade e produtividade dos servigos prestados pelo Ministério Publico;

¢) estabelecer padrdes de qualidade de forma yradativa e continua,

1) atender as solicitagGes dos™Membros e buscar sempre informagdes que possam
subsidiar o trabalha dos mesmos;

1) determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

h) planejar a distribui¢do de trabalho entre os responsaveis pelos servigos;

i) supervisionar, controlar e avaliar a execucdo dos servigos;

j) deliberar com as chefias do mesmo nivel sobre assuntos do interesse reciproco

para solugio de problemas urgentes e imediatos;
\) responsabilizar-se pelos resultados obtidos pelo érgdo como um todo;
m) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas.

4.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

4:4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

+4.4.2.Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio como membro do MP-ES.

4.4.3. Requisitos Especiais:
a) ter pertil de gerente e capacidade de lideranga;
b) saber comandar equipes,
c) conhecer a estrutura organizacional e o funci o da Institui¢do, suas
rotinas € procedimentos;
d) conhecer a legislagdo que rege a Insmmcao e os servidores publicos;
e) conhecer ¢ estar atualizado com as técnicas de administragio;
f) ter equilibrio emocional;
g) ter facilidade de relacionamento € boa comumcncao
h) ter senso de justica e credibilidade junto aos seus pares;

i) ter dominio da area que vai comandar em termos técnicos e praticos;
§) ter formagdo de geréncia,

1) ser educado e discreto nas suas a¢Ges;

m) saber operar computadores e softwares has:cos

n) saber digifagdo;

o) ter conhecimento basico de mgles

4.4,4. Localizaciio
a) nos Centros de Apoio Operacional;
b) na Centra de Estudos ¢ Aperi:iquamento,

RN £
4.4.5. Quantitativo
a) seis fungGes, sendo uma pm cada Centro de Apoio Operacional;

b) uma fungdo para o Centro de Estudos e Aperfeigoamento.

PN e

<

INSTITUTO DE PREVIDENCIA -
’P AJM E ASSISTENCIA JERONIMO MONTEIRD

: A
CARTEIRA DE EMPHESTIMO SAUDE
ESTA A DISPOSIGAO DOS SEGURADOS PARA FINS DE
INTERNAGAO HOSPITALAR, CIRURGIA E EXAMES.

MANTEM CONVENIO DE CUNHO SOCIAL
COM MEDICOS DE VARIAS ESPECIALIDADES, -
LABORATORIOS, CLINICAS,
PSICOLOGOS, FONOAUD!OLOGOS
FISIOTERAPEUTAS E PSICOTERAPEUTAS.

MAICRES INFORMAGOES:
DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA
= 223-8111
AAMAIS: 228 e 229

MANTEM CONVENIO COM A
AFPES
ASSOCIAGAO D0S FUNCIONARIOS PUBLICOS DO ESPIHITO SANTO
PARA
INTERNAGOES HOSPITALARES

q

(lTOME UMA ATITUDE INTELIGENTE: |

NAO DIRIIA EMBRIAGADO!

0 A
MOTORISTA . RESSACA
EMBRIAGADO NAO £ 0 MAIOR
PERDE A PROBLEMA QUE 0
COORDENACAG MOTORA  EXCESSO DE ALCOOL
IR PODE CAUSAR.
NOCOES DE DISTANCIA,  ALCOOLE VOLANTE
VELOCIDADE SAO UMA _
E PROFUNDIDADE. COMBINACAO
POR 1SS0, : monmu
SE VOCE VAI DIRIGIR,

DEVAGAR  N\LTDAAJ
COM A BEBIDA! == =z:/=:z E§

EDUCAGAO DE TRAHSITO

e W,

QUEM NAO -
RESPEITA AS
LEIS DE TRANSI

PODE

TO

MATAR, MORRER
OU IR PARA A CADEIA

HA UMA REGRA GBVIA,

MAS QUE NEM TODOS SE

LEMBRAM DE OBSERVAR:

“QUANDO MAIOR A VELOGIDADE DO
TRAFEGO,MAIOR SUA DISTANCIA COM
RELAGAO AO CARRO DA FRENTE”.

_LEMBRE-SE QUE 0 EXCESSO DE VELOCIDADE
E A MAIOR E MAIS GRAVE CAUSA DE ACIDENTES

- TR

EERT

ESPIRITE==3ANTD

GOVERNO DO ESTADO
NETDAA oo

EDUCAGAO DE TRANSITO

BIDADANIA E

ODRBETAS ADS
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