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RESOLUCAO N° 007/02

O Procurador-Geral de Justica no uso de suas atribuictes
legais e tendo em vista o art. 9° da Lei Estadual n°
7.096/02, de 31/01/02,

Resolve:

Art. 10 Alterar o Manual de Descrigdo de Cargos, que integra o anexo unico da Resolugdo n® 08/98,
publicado no DOE de 08/06/1998, nos itens IV - Dos Cargos de Confianga e VII - Das Funcdes
Gratificadas, e acrescenta o item VIII - Das Funcdes de Confianga, que passam a vigorar com a
redagdo do anexo que acompanha esta Resoluco.

Paragrafo Unico. Os cargos de confianga passam a ser regidos pelos dispositivos da Lei Estadual n°
7.096/02, assim como os seus ocupantes.

Art. 20 Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Vitoria, 14 de maio de 2002.
José Maria Rodrigues de Oliveira Filho
Procurador-Geral de Justica
Republicado por incorrecgio.
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Anexo unico da Resolugdo n° 007/02

MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

1V- DOS CARGOS DE CONFIANCA

1. DAS CONSIDERAC@ES GERAIS

1.1. Os cargos de confianga do Ministério Publico-ES tém natureza de direcdo, chefia e
assessoramento.

1.2. Os cargos de confianca ndo tém direito a carreira.

1.3. SHo cargos de carater temporario.

1.4. Os cargos de confianca séo de livre nomeacao e exoneragao do Procurador-Geral de Justica.
1.5. Aos ocupantes dos cargos de confianca é exigida a escolaridade e @ formacao profissional
compativel com as funcoes do cargo.

1.6. A remuneragdo do cargo de confianga se divide em dois tipos:

1.6.1. Os cargos cuja remuneragao & estabelecida por lei.

1.6.2. Os cargos privativos dos membros do Ministério Publico cuja remuneracgao € estabelecida por
percentual, incidindo o célculo sobre 0 vencimento basico do ocupante do cargo.

1.6.3. Os ocupantes de cargo de confianca s3o regidos pelos dispositivos do Regime Juridico Unico,
Lei Complementar ne 46 de 31 de janeiro de 1994 e pelos dispositivos da Lei Estadual n® 7.096/02.
1.6.4. O servidor para ocupar cargo de confianca tem gue ser nomeado pelo Procurador-Geral de
Justica, em ato publicado no Diario Oficial, e tomar posse conforme 0s procedimentos estabelecidos
pela legislagao que regulamenta o assunto.

2. DAS ATRIBUICOES BASICAS E COMUNS DOS CARGOS DE CONFIANCA

a) gerenciar a unidade visando a qualidade e a produtividade das tarefas executadas;

b) cumprir & fazer cumprir as metas diretrizes tragadas para a unidade e para a Instituicdo como
um todo;

¢) cumprir e fazer cumprir as normas de trabalho, gerais e especificas;

d) prover 0s meios necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos;

e) providenciar & supervisionar o cumprimento das normas de seguranca e higiene do trabalho;

f) propor € executar programas Qque visemn a integracao do servidor no seu ambiente de trabalho;
g) manter 0 ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento funcional do seu
quadro de pessoal;

h) estimular a criatividade, a iniciativa e a integragao funcional;

i) combater 0 desperdicio de tempo e de recursos materiais, humanos & financeiros;

i) responsabilizar-se pelos resultados dos trabalhos das unidades sob a sua geréncia;

[) criar um sistema de comunicagdo direta com 0S servidores sob 0 seu comando, facilitando a
transmissdo de informagoes e orientacdes, assim como a tomada de decisdo;

m) elaborar 0 plano de trabalho da unidade e prover a sua execucao.

3. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CONFIANCA

3.1. Cargo: CHEFE DE GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

3.1.1. Cédigo: o cargo possui dois codigos, dependendo da situacdo funcional do seu ocupante,
sendo:

+ se 0 ocupante do cargo for Membro, Promotor ou Procurador de Justica: MP.5.04;

e se 0 ocupante for servidor publico: MP.5.02.

3.1.2. DESCRIGAO SUMARIA
Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar o Procurador-Geral de Justica.

3.1.3. DESCRIGAO DETALHADA

a) planejar, organizar, coordenar, supervisionar & controlar as atividades do Gabinete;

b) assessorar O procurador-Geral de Justica;

) recepcionar & atender publico, visitas & autoridades;

d) distribuir tarefas e avaliar a qualidade das mesmas, e o desempenho dos servidores €
estagiarios do Gabinete;
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e) providenciar a execugdo e a correcdo dos servigos de digitagdo e datilografia;

f) elaborar a agenda do Procurador-Geral de Justica;

g) controlar o recebimento e o encaminhamento de documentos, correspondéncias, processos e
expedientes em geral;

h) cuidar das atividades de cerimonial do Gabinete;

i} secretariar reunides quando designado;

j) representar o Procurador-Geral de Justica quando designado;

I) prover os servicos administrativos para a Assessoria;

m) providenciar e controlar a agenda de transporte do Procurador-Geral de Justica e dos visitantes
e convidados da Instituicdo;

n) providenciar estadia para os visitantes quando necessario;

0) providenciar as viagens do Procurador-Geral de Justica quanto a reserva de diaria, passagem,
audiéncias, prestacdo de contas, entre outros;

p) minutar e redigir documentos e expedientes em geral;

q) efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em atendimento aos processos do
Gabinete;

r) providenciar a publicacdo de atos administrativos;

s) emitir pareceres ou solicitar pareceres das unidades competentes nos processos encaminhados
ao Gabinete do Procurador-Geral de Justica;

t) manter os arquivos e os catalogos de autoridades e enderecos atualizados;

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

3.1.4. DOS REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.1.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo.

3.1.4.2. Experiéncia Minima:

a) ser ocupante de cargo de Procurador de Justica ou Promotor de Justiga;

b) e no caso de outro profissional, um ano de efetivo de exercicio em funcio compativel com a o
cargo.

3.1.4.3. Requisitos Especiais:

a) ser titular do cargo de Promotor de Justica ou de Procurador de Justiga;

b) ter estabilidade funcional,

c) ter dominio de Direito Administrativo;

d) ter facilidade de relacionamento e comunicacao;

e) ter conhecimento das técnicas de cerimonial;

f) ter formacgdo de geréncia; .
g) ser educado e discreto nas suas acdes;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitacdo;

j) conhecimento basico de inglés;

[) conhecimento da legislagdo que rege a Instituicdo e a situagdo funcional do servidor e do
membro.

3.1.4.5. Localizacdo
a) no Gabinete do Procurador-Geral de Justica.

3.1.4.6. Quantitativo
a) uma vaga.

3.2. Cargo: GERENTE-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO
3.2.1. Coédigo: MP.5.03

3.2.2. DESCRIGAO SUMARIA
Gerenciar as atividades meio administrativas do Ministério Publico -ES.

3.2.3. DESCRICAO DETALHADA
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a) planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar e avaliar todas as atividades meio do
Ministério Publico-ES;
b) desenvolver estudos no sentido de propor alternativas ou atualizagdo das politicas, normas,
meétodos e técnicas de trabalho;
c) analisar e consolidar os planos de trabalho, prover os meios, delegar competéncia;
d) promover a racional distribuicdo do trabalho;
e) supervisionar, controlar e avaliar o desempenho das unidades e dos servidores, com o objetivo
de racionalizar e melhorar o padrdo de desempenho e cumprir os objetivos e metas tracadas para o
Ministério Publico;
f) coordenar a elaboracdo da proposta orgamentdria e acompanhar a sua execucio;
g) promover o cumprimento das normas e procedimentos referentes a administragdo de material,
financeira e recursos humanos no &mbito de todas as unidades organizacionais da instituicio;
h) aprovar a escala de férias do quadro de pessoal e fazer publicar;
i) elaborar e consolidar relatérios das atividades desenvolvidas;
j) cumprir e fazer cumprir as determinac@es emanadas dos 6rgdos de decisdo superior;
I) sugerir nomes de servidores para o exercicio de cargo de confianga e fungdo gratificada;
m) propor programa de treinamento para o seu quadro de pessoal e providenciar a sua execucio;
n) assessorar as chefias superiores nos assuntos de sua competéncia;

S o) prover todos os orgdos executivos de todos os meios administrativos necessérios para o seu
pleno funcionamento;
p) responsabilizar-se pelos resultados obtidos;
q) promover a aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servigos prestados pelo Ministério Plblico-ES;
r) representar o Procurador-Geral de Justica quando designado;
s) desempenhar outras atribuicées afins determinadas pela chefia superior.

3.2.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.2.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo, preferencialmente em Administracdo, Economia ou Ciéncias Contabeis.

3.2.4.2. Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio na drea de administragdo geral e de recursos humanos.

3.2.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranca;

b) saber comandar equipes;

¢) ter conhecimentos de direito administrativo;

d) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

e) conhecer a legislagdao que rege a Instituicdo, os membros e os servidores publicos;
f) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administracdo;

g) ter equilibrio emocional;

h) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacao;

i) ter senso de justica e credibilidade junto aos subordinados;

j) ter formacgdo de geréncia;

I) ser educado e discreto nas suas agoes.

m) saber operar computadores e softwares béasicos;

n) conhecimento basico de inglés;

0) saber digitacao.

3.2.4.4. Localizagdo
a) na Geréncia-Geral.

3.2.4.5. Quantitativo
a) uma vaga.

3.3. Cargo: SUBGERENTE-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO

3.3.1. Coédigo: MP.4.05
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3.3.2. DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Gerente-Geral no desempenho das atividades meio administrativas do Ministério
Publico-ES.

3.3.3. DESCRI(}E\O DETALHADA

a) colaborar nas atividades de planejar, organizar, coordenar, supervisionar e controlar e avaliar as
atividades meio do Ministério PUblico-ES;

b) assessorar diretamente o Gerente-Geral;

c) desenvolver estudos no sentido de propor alternativas ou atualizacdo das politicas, normas,
métodos e técnicas de trabalho;

d) assessorar as chefias superiores nos assuntos de sua competéncia;

e) executar as atividades delegadas e determinadas pelo Gerente-Geral;

f) responsabilizar-se pelos resultados obtidos;

g) promover a aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servigos prestados pelo Ministério Plblico-ES;

h) desempenhar outras atribuicdes afins determinadas pela chefia superior.

3.3.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.3.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo, preferencialmente em Administragdo, Economia ou Ciéncias Contdbeis.

3.3.4.2. Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio na drea de administracdo geral e de recursos humanos.

3.3.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranca;
b) saber comandar equipes;

c) ter conhecimentos de direito administrativo;

d) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituigdo, suas rotinas e
procedimentos;

e) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo, os membros e os servidores publicos;

f) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administracdo;

g) ter equilibrio emocional;

h) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacéo;

i) ter senso de justica e credibilidade junto aos subordinados;

j) ter formag3o de geréncia;

I) ser educado e discreto nas suas acoes.

m) saber operar computadores e softwares basicos;
n) conhecimento bdsico de inglés;

o) saber digitagao.

3.3.4.4. Localizacdo
a) na Geréncia-Geral.

3.3.4.5. Quantitativo
a) um cargo.

3.4. Cargo: CHEFE DE GABINETE DE SUBPROCURADOR-GERAL DE JUSTICA

3.4.1. Codigo: MP.5.02

3.4.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades do Gabinete e assessorar o(s) Subprocurador(es)-Geral(is) de Justica.

3.4.3. DESCRICAO DETALHADA

a) planejar, organizar,coordenar, supervisionar e controlar as atividades de Gabinete de
Subprocurador-Geral de Justica;

b) assessorar o Subprocurador-Geral de Justica;
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c) recepcionar e atender publico, visitas e autoridades;

d) distribuir tarefas e avaliar a qualidade das mesmas e 0 desempenho dos servidores e
estagiarios do Gabinete;

e) providenciar a execugdo e a corregdo dos servigos de digitacdo e datilografia;

f) elaborar a agenda do Subprocurador-Geral de Justica;

g) controlar o recebimento e o encaminhamento de documentos, correspondéncias, processos e
expedientes em geral;

h) auxiliar nas atividades de cerimonial do Gabinete;

i) secretariar reunifes quando designado;

j) representar o Subprocurador-Geral de Justica quando designado;

l) prover os servigos administrativos para a Assessoria;

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

n) providenciar estadia para os visitantes quando solicitado;

o) providenciar as viagens do Subprocurador-Geral de Justica quanto as reservas de estadia,
diaria, passagem, audiéncias, prestagdo de contas entre outros;

p) minutar e redigir documentos e expedientes em geral;

g) efetuar ou providenciar pesquisas de assuntos diversos em atendimento aos processos do
Gabinete;

r) solicitar a publicacdo de atos administrativos;

s) emitir pareceres ou solicitar pareceres das unidades competentes nos processos encaminhados
ao Gabinete do Subprocurador-Geral de Justica;

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

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

3.4.4. DOS REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.4.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo.

3.4.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano de experiéncia em fungdo compativel com o as do cargo.

3.4.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;
e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagao;

f) ser discreto e educado nas suas colocagdes;

g) ter formacgéo de geréncia;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitagao; I

j) conhecimento bésico de inglés.~ /.

3.4.4.5. Localizacao
a) no Gabinete do(s) Subprocurador(es)-Geral(is) de Justica.

3.4.4.6. Quantitativo
a) duas vagas.

3.5. Cargo: CHEFE DE COORDENACAO
3.5.1. Codigo: MP.5.02

3.5.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades meio da Coordenagdo e suas subunidades.

3.5.3. DESCRICAO DETALHADA
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a) assessorar a chefia imediata em assuntos de sua area, e as demais chefias quando solicitado;

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

c) controlar a execugdo dos planos no dmbito da coordenagdo recomendando as adequac@es ou
medidas corretivas para a consecucgdo dos objetivos tracados;

d) promover a aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servicos prestados pelo Ministério Publico;

e) estabelecer padrfes de qualidade de forma gradativa e continua;

f) fiscalizar o cumprimento das normas administrativas por parte dos demais érgdos do Ministério
Publico localizados na sede e nas Promotorias de Justica;

g) determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

h} planejar a distribuicdo de trabalho entre os responsaveis pelos servicos;

i) supervisionar, controlar e avaliar a execugdo dos servicos;

i) deliberar com as chefias do mesmo nivel sobre assuntos do interesse reciproco para solucdo de
problemas urgentes e imediatos;

I) responsabilizar-se pelos resultados obtidos pela Coordenacdo como um todo;

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

3.5.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

3.5.4.1. Escolaridade:

a) Terceiro grau completo, sendo para a:

a) Coordenacdo de Recursos Humanos e Administrativa: Terceiro grau completo, preferencialmente
em Administracdo;

b) Financeira: bacharel em Administracdo, Economia ou Ciéncias Contébejs;.

3.5.4.2. Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio na drea em que vai atuar, administragdo financeira, recursos
humanos ou administracdo geral.

3.5.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranca;

b} saber comandar equipes;

c) ter conhecimentos de direito administrativo;

d) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

e) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;
f) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administracdo;

g) ter equilibrio emocional;

h) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacio;

i) ter senso de justica e credibilidade junto aos subordinados;

Jj) ter dominio da area que vai comandar em termos técnicos e praticos;
[) ter formagdo de geréncia;

m) ser educado e discreto nas suas agoes;

n) saber operar computadores e softwares basicos;

0) saber digitacdo;

p) ter conhecimento bdsico de inglés.

3.5.4.4. Localizagdo

a) nas Coordenagbes da Geréncia-Geral, sendo Coordenador das seguintes unidades:
e Coordenagdo Administrativa;

¢ Coordenacdo de Financgas;

e Coordenagdo de Recursos Humanos.

3.5.4.5. Quantitativo
a) trés vagas.

3.6. Cargo: CHEFE DO CENTRO DE INFORMATICA

3.6.1. Cédigo: MP.5.02
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3.6.2. DESCRI(;E\O SUMARIA
Gerenciar as atividades meio do Centro de Informatica e suas subunidades.

3.6.3. DESCRICAO DETALHADA

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

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

c) controlar a execugao dos planos no ambito do centro recomendando as adequacgdes ou medidas
corretivas para a consecucdo dos objetivos tracados;

d) promover a aplicacdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servigos prestados pelo Ministério Plblico;

e) estabelecer padrdes de qualidade de forma gradativa e continua;

f) fiscalizar o cumprimento das normas administrativas por parte dos demais 6rgdos do Ministério
Publico localizados na sede e nas Promotorias de Justica;

g) determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

h) planejar a distribuicao de trabalho entre os responséaveis pelos servigos;

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

j) deliberar com as chefias do mesmo nivel sobre assuntos do interesse reciproco para solugdo de
problemas urgentes e imediatos;

I) responsabilizar-se pelos resultados obtidos pelo centro como um todo;

m) desempenhar outras atribuicbes afins ou que lhe forem determinadas.

3.6.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

3.6.4.1. Escolaridade:

Bacharel em Engenharia da Computacdo, Ciéncia da Computagdo, Tecnélogo, Tecnologia em
Informatica, Informatica ou outro curso especializado em informaética.

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

3.6.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranga;

b) saber comandar equipes;

c) ter conhecimentos de direito administrativo;

d) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

e) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;
f) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administracéo;

g) ter equilibrio emocional;

h) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacao;

i) ter senso de justica e credibilidade junto aos subordinados;

j) ter dominio da area de informatica em termos técnicos e praticos;

1) ter formacdo de geréncia;

m) ser educado e discreto nas suas agoes;

n) ter conhecimento basico de inglés.

3.6.4.4. Localizacdo
a) Geréncia-Geral, na unidade organizacional — Centro de Informatica.

3.6.4.5. Quantitativo
a) uma vaga.

3.7. Cargo: ASSESSOR ESPECIAL DO MINISTERIO PUBLICO
3.7.1. Codigo: MP.5.02

3.7.2. DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Procurador-Geral, os Subprocuradores-Gerais de Justica € as demais geréncias em
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assuntos de sua especialidade.

3.7.3. ATRIBUICOES BASICAS COMUNS

a) prestar assessoria a chefia imediata e as demais chefias quando solicitado;

b) emitir pareceres conclusivos em processos, projetos ou outros instrumentos;

¢) minutar documentos e expedientes em geral;

d) elaborar projetos, relatérios e planos de trabalho da sua area de especializagdo;
e) realizar estudos e pesquisas de assuntos da sua area de especializagdo;

f) participar do projeto de qualidade e produtividade da instituicdo.

3.7.4. DAS CARACTERISTICAS DA ASSESSORIA

3.7.4.1. A Assessoria ¢ dividida em &reas de especializacdo, sendo:
a) Assessoria Administrativa;

b) Assessoria de Comunicagdo;

c) Assessoria Juridica;

d) Assessoria de Organizagdo e Métodos;

e) Assessoria de Planejamento;

f) Assessoria de Procuradoria;

g) Assessoria de Qualidade e Produtividade;

h) Assessorias Especiais.

3.7.4.2. O cargo de confianga de Assessor possui as seguintes situactes:

a) algumas areas de assessoria coincidem com as atribuicbes de cargos efetivos;

b) nos casos em que as atribuigBes da assessoria coincidem com a do cargo efetivo, o servidor ndo
tem remuneracdo extra ja que ndo houve acréscimo de funcdes, n3o constituindo cargo de
confianga, apenas fungdo de assessoria, sdo:

* Assessor de Organizagdo e Métodos;

e Assessor de Planejamento;

c) o servidor ocupante de funcdo de natureza temporaria, em cargo de confianga é remunerado
normalmente, no caso de:

e Assessor Administrativo;

e Assessor de Comunicacdo;

* Assessor da Procuradoria-Geral de Justica;

e Assessor de Qualidade e Produtividade;

e Assessores Especiais;

d) o Assessor Juridico por ser membro do Ministério Publico, ao se afastar de suas fungdes normais
para assumir a funcdo de Assessoria Juridica, passa a fazer jus a 15% (quinze por cento)
calculado sobre o seu vencimento base.

3.7.5. DESCRICAO DETALHADA

3.7.5.1. ASSESSOR ADMINISTRATIVO

a) emitir parecer em assuntos relativos & administracdo de pessoal, material, cargos, carreiras e
vencimentos;

b) participar de comissdes e de processos de auditoria interna;

c) acompanhar o processo de concurso publico e promogdo dos servidores administrativos;

d) analisar e fazer sugestBes para os programas de treinamento e desenvolvimento pessoal;

e) participar do plano de trabalho do Ministério Plblico-ES;

f) elaborar projetos de lei da drea administrativa;

g) acompanhar a jurisprudéncia e efetuar a atualizagio da legislagdo administrativa;

h) elaborar, analisar e controlar a emissdo de atos administrativos, assim como projetos de lei,
contratos, convénios e outros documentos legislativos;

i} analisar e acompanhar os processos de licitagio;

Jj) analisar e providenciar a publicacdo dos atos oficiais do Ministério Plblico-ES, efetuando a
conferéncia e o controle;

I) elabarar os ementarios dos atos oficiais;

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

n) desempenhar outras atribuigdes afins ou que |he forem determinadas pela chefia imediata.
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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:

a) ter dominio de direito administrativo;

b) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

e) conhecer a legislagdo que rege a instituicdo e os servidores publicos;

f) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacgao;

g) ser educado e discreto no seu comportamento;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitagao;

j) conhecimento basico de inglés.

I) ser servidor efetivo do cargo de Agente Técnico-Juridico, ou servidor temporario de cargo de
confianga.

4. Localizagao
a) na Assessoria.

5. Quantitativo
a) uma vaga.

3.7.5.2. ASSESSOR DE COMUNICACAO

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

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

c) organizar e manter atualizado os arquivos da unidade;

d) orientar a realizagédo de assinaturas e circulagao de informacoes;

e) ler, recortar e arquivar notas e noticias sobre o MP-ES;

f) providenciar ou preparar os instrumentos de comunicacdo da Instituicdo como folhetos, notas,
relatérios, folderes, cartazes, entre outros;

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

h) participar com o Gabinete do Procurador-Geral de Justica das atividades de cerimonial;

i) responder as correspondéncias de cunho social e informativo enviadas a Procuradoria-Geral de
Justiga;

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

I) desempenhar outras atribuicBes afins ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata.

I- REQUISITOS PROFISSIONAIS
1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Comunicag&o ou Jornalismo, salvo demais hipdteses previstas em lei.

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

3. Requisitos Especiais:

a) ter conhecimento de direito administrativo;

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

e) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;

f) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagao;

g) ser educado e discreto no seu comportamento;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitacao;
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j) conhecimento basico de inglés.
I) ser servidor temporario de cargo de confianca.

4. Localizacao
a) na Assessoria.

5. Quantitativo
a) uma vaga.

3.7.5.3. ASSESSOR DA PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

a) assessorar na emissdo de pareceres sobre assuntos juridicos nos processos encaminhados as
Procuradorias de Justica e a Assessoria de Pesquisa, Orientacdo e Publicidade;

b) participar do programa de qualidade e produtividade, bem como empreender pesquisas no
sentindo de uniformizar o entendimento juridico dos Procuradores de Justica em relagdo a cada
matéria, que apods analisadas e debatidas pelos mesmos, devem ser catalogadas, editadas e
distribuidas entre todos os membros do MP-ES;

C) cumprir as normas e os procedimentos estabelecidos pela administragdo superior;

d) realizar pericias sobre assuntos juridicos quando solicitado;

e) manter atualizados os arguivos e a jurisprudéncia da area fim do MP-ES;

f) realizar estudos e pesquisas para a emissao de pareceres;

g) executar as pesquisas em biblioteca, pela internet, ou em outros 6rgdos ou unidades para
subsidiar os pareceres;

h) acompanhar os processos e tomar outras medidas por determinacdo da chefia;

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

j) minutar expedientes;

I) digitar ou datilografar e conferir os pareceres, documentos e expedientes em geral que estdo sob
sua responsabilidade;

m) solicitar o material necessario para a execucao dos servicos;

n) organizar e atualizar arquivos e controles;

0) cumprir os prazos legais e os prazos estabelecidos na agenda de trabalhos da assessoria;

p) desempenhar outras atribuigoes afins ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata,
consubstanciando esta na pessoa do respectivo Subprocurador-Geral de Justica.

I- REQUISITOS PROFISSIONAIS
1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo.

2. Requisitos Especiais:

2.1. Requisitos Especiais Basicos:

a) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

b) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo, os membros e os servidores publicos;

c) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagéo;

d) ser educado e discreto no seu comportamento;

e) ter dominio do assunto que vai assessorar, de acordo com a Procuradoria que o Procurador de
Justiga esta respondendo;

f) saber operar computadores e softwares basicos;

g) saber digitacdo;

h) ter conhecimento basico de inglés.

2.2. Requisito Especial Especifico:
E da exclusiva competéncia do Procurador de Justica, que indicar a nomeacdo de seu Assessor, a
avaliacdo de todos os requisitos exigidos para tanto.

3. Localizacao
a) na a Assessoria de Pesquisa, Orientacgdo e Publicidade, e em outras unidades organizacionais por
determinacgdo do Procurador-Geral de Justica.

4. Quantitativo
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a) vinte e oito vagas.

3.7.5.4. ASSESSOR DE QUALIDADE E PRODUTIVIDADE

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

b) participar de comissoes de auditoria interna;

c) analisar e fazer sugestdes para o programa de treinamento de servidores;

d) efetuar estudos para propor acdes de melhoria da qualidade;

e) treinar os servidores para a elaboragdo e execugdo do programa de qualidade;

f) coordenar a elaboragdo do plano de trabalho do MP-ES, discutindo e consolidando as propostas
setoriais;

g) desempenhar outras atribui¢des afins ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata.

I- REQUISITOS PROFISSIONAIS
1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo com especializagdo 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) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

c) conhecer a legislagdo que rege a Instituigdo, os membros e os servidores publicos;

d) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagdo;

e) ser educado e discreto no seu comportamento;

f) saber operar computadores e softwares basicos;

g) saber digitagao;

h) conhecimento basico de inglés;

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

4, Localizacao
a) na Assessoria.

5. Quantitativo
a) uma vaga.

3.7.5.5. ASSESSOR ESPECIAL

I- DAS AREAS ESPECIALIZADAS

Os assessores especiais ocupam 0 carge em carater temporario, para atender as areas abaixo
especificadas ou outras que se fizerem necessarias.
a) Assisténcia Social;

b) Cerimonial;

C) Seguranga;

d) Economica;

e) Contabil;

f) Médico-legal;

g) Engenharia;

h) Meio ambiente;

i) Educagao;

j) Saude;

1) outras areas do conhecimento humano.

II- DAS ATRIBUICOES

a) emitir pareceres conclusivos em processos de sua especialidade;
b) realizar pericia técnica;

c) elaborar projetos, planos e programas de trabalho na sua area,
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d) realizar estudos e pesquisas;
e) desempenhar outras atribuigdes afins ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata.

I- REQUISITOS PROFISSIONAIS
1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo na area em que vai prestar assessoria.

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

3. Requisitos Especiais:

a) ter conhecimento de direito administrativo;

b) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

e) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo;

f) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagdo;

g) ser educado e discreto no seu comportamento;

h) ser especializado, com experiéncia comprovada, na area em que vai assessorar.

4. Localizagao
a) na Assessoria ou em outro 6rgao de execugdo ou unidade organizacional, por solicitagdo do
mesmo e com autorizagdo do Procurador-Geral de Justica.

5. Quantitativo
a) vinte e duas vagas.

3.8. Cargo: SECRETARIO DA CORREGEDORIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO
3.8.1. Codigo: MP.4.02

3.8.2. DESCRIGAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da Secretaria da Corregedoria-Geral do Ministério Publico-ES.

3.8.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Corregedor Geral nos assuntos administrativos;

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

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

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

e) providenciar o transporte do Corregedor Geral do Ministério Publico e dos visitantes quando for
0 €aso;

f) receber, recepcionar e encaminhar visitantes, autoridades e o publico que comparecer a
Corregedoria- Geral do Ministério Publico;

g) tomar providéncias para viagens, reservas, didrias para o Corregedor Geral do Ministério
Publico;

h) secretariar reunides e elaborar atas;

i) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e expedientes enviados
ao orgdo;

j) receber e fazer ligagoes;

I) providenciar publicagbes de atos;

m) minutar expedientes;

n) coordenar a execugdo dos servicos de estatistica e controle de dados referentes as atividades
fim do MP-ES;

o) atualizar o banco de dados com informagdes sobre os dados funcionais, a localizacdo e o
desempenho dos membros do MP-ES e dos estagiarios localizados no érgdo e nas Promotorias de
Justica;

p) consolidar os dados de relatérios e planos de trabalho de natureza fim;

q) informar os membros quanto a assuntos de interesse geral;

r) desempenhar outras atribuigées afins ou que lhe forem determinadas.
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3.8.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.8.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo, preferencialmente nas areas de Administragao ou de Direito.

3.8.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano de efetivo exercicio em fungao compativel com o cargo.

3.8.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;
e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacgao;

f) ter formagdo de geréncia;

g) ser educado e discreto nas suas agoes;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitagao;

i) conhecimento basico de inglés.

3.8.4.5. Localizacdo
a) na Corregedoria-Geral do Ministério Publico.

3.8.4.6. Quantitativo
a) uma vaga.

3.9, Cargo: SECRETARIO DO COLEGIO DE PROCURADORES DE JUSTICA

3.9.1. Codigo: MP.4.02

3.9.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da Secretaria do Colégio de Procuradores de Justiga.

3.9.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Presidente nos assuntos administrativos do Colégio;

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

c) elaborar a pauta de reunides;

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

e) prestar informagdes aos membros do Colégio de Procuradores de Justica e informa-los, sempre
por escrito, do desenrolar de toda e qualquer matéria que for objeto de requerimento por parte dos
MmMesmos;

f) secretariar reunides e elaborar atas;

g) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e expedientes enviados
a Secretaria;

h) receber e fazer ligacdes;

i) elaborar, conferir e providenciar publicagdes de atos;

j) minutar expedientes;

I) realizar o controle dos servigos do Colégio;

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

n) solicitar o material necessario para o desempenho das fungoes;

o) cumprir as normas e procedimentos administrativos estabelecidos pela Geréncia-Geral;

p) substituir o Secretario do Conselho Superior do Ministério Publico;

q) desempenhar outras atribuigBes afins ou que lhe forem determinadas.

3.9.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.9.4.1. Escolaridade:
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a) Terceiro grau completo, preferencialmente nas dreas de Administragdo ou de Direito.

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

3.9.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores plblicos;

e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagdo;

f) ter formacgdo de geréncia;

g) ser educado e discreto nas suas agdes;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitacéao;

j) ter conhecimento bésico de inglés;

I) ter dominio do Regimento Interno do Colégio de Procuradores de Justiga.

3.9.4.5. Localizacdo
a) na Secretaria do Colégio de Procuradores de Justica.

3.9.4.6. Quantitativo
a) uma vaga.

3.10. Cargo: SECRETARIO DO CONSELHO SUPERIOR DO MINISTERIO PUBLICO
3.10.1. Codigo: MP.4.02

3.10.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da Secretaria do Conselho Superior do Ministério Publico.

3.10.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Presidente nos assuntos administrativos do Conselho;

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 digitacdo e manter atualizados os arquivos;

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

f) secretariar reunides e elaborar atas;

g) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos e expedientes enviados
a Secretaria;

h) receber e fazer ligagoes;

i) elaborar, conferir e providenciar publicaces de atos;

j) minutar expedientes;

I) realizar o controle dos servigos do Conselho Superior do Ministério Plblico;

m) receber, controlar e acompanhar os processos enviados para o Conselho;

n) solicitar o material necessario para o desempenho das fungbes;

o) cumprir as normas e procedimentos administrativos estabelecidos pela Geréncia-Geral;

p) substituir o Secretario do Colégio de Procuradores de Justica;

g) desempenhar outras atribuictes afins ou que |he forem determinadas.

3.10.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.10.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo, preferencialmente na area de Administracio ou de Direito.

3.10.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano de efetivo exercicio em fungdo compativel com o cargo.
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3.10.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo;

¢) conhecer a esfrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;

e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacéo;

f) ter formagao de geréncia;

g) ser educado e discreto nas suas agoes;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitagao;

j) ter conhecimento bésico de inglés;

1) ter dominio do Regimento Interno do Conselho Superior do Ministério Publico.

3.10.4.4. Localizagdo
a) na Secretaria do Conselho Superior do Ministério Publico.

3.10.4.5. Quantitativo
a) uma vaga.

3.11. Cargo: CHEFE DE APOIO

3.11.1. Codigo: MP.5.01

3.11.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades do Apoio.

3.11.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Gerente-Geral e 0 Subgerente-Geral nos assuntos administrativos do Apoio;

b) organizar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades do Apoio e promover 0 seu
funcionamento;

c) elaborar a agenda do Gerente-Geral e do Subgerente-Geral,;

d) cuidar da datilografia , digitagdo e conferéncia;

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

f) prestar informacdes para o publico interno e externo;

g) secretariar reunides e elaborar atas quando designado;

h) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos, correspondéncias e
expedientes enviados a unidade;

i) receber e fazer ligagdes;

j) elaborar, conferir e providenciar publicacdes de atos;

[) minutar expedientes;

m) realizar o controle dos servigos;

n) receber, controlar e acompanhar 0s processos enviados para a unidade;

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

p) cumprir as normas e os procedimentos administrativos;

q) prestar outros servigos as unidades da Geréncia-Geral quando designado;

r) cuidar do transporte do Gerente-Geral e dos visitantes guando for necessario;

s) providenciar a estadia para visitantes quando necessario;

t) tomar as providéncias para viagens, reservas e didrias para o Gerente-Geral e Subgerente-Geral,
u) auxiliar nos servigos de cerimonial guando solicitado;

v) organizar & manter atualizados os arquivos;

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

3.11.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.11.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo, preferencialmente em Administragao.

3.11.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano de efetivo exercicio em fungao compativel com o cargo.
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3.11.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo;

c¢) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicgdo e os servidores publicos;
e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagao;

f) ter formacdo de geréncia;

g) ser educado e discreto nas suas agoes;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitacdo;

j) ter conhecimento bésico de inglés.

3.11.4.4. Localizacao
a) no Apoio da Geréncia-Geral.

3.11.4.5. Quantitativo
a) uma vaga.

3.12. Cargo: CHEFE DE SECRETARIA DE APOIO

3.12.1. Cédigo: MP.5.01

3.12.2. DESCRIGAO SUMARIA
Gerenciar as atividades da Secretaria Executiva.

3.12.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar a chefia nos assuntos administrativos;

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

c) elaborar a agenda da chefia;

d) cuidar da datilografia, digitagdo e conferéncia;

e) recepcionar, selecionar e encaminhar o publico, conforme o assunto, as unidades especificas;
f) prestar informacgdes para o publico interno e externo;

g) secretariar reunides e elaborar atas quando designado;

h) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos, correspondéncias e
expedientes enviados a unidade;

i) receber e fazer ligagbes;

j) elaborar, conferir e providenciar publicacao de atos;

I) minutar expedientes;

m) realizar o controle dos servigos;

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

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

p) cumprir as normas e os procedimentos administrativos;

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

r) providenciar a estadia para visitantes quando necessario;

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

t) auxiliar nos servigos de cerimonial quando solicitado;

u) organizar e manter atualizados os arquivos;

v) desempenhar outras atribuicbes afins ou que Ihe forem determinadas.

3.12.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS

3.12.4.1. Escolaridade:

a) Terceiro grau completo, preferencialmente na area de Administragao para a Secretaria Executiva
dos Centros de Apoio Operacional e Centro de Estudos e Aperfeicoamento Funcional;

b) Terceiro grau completo, preferencialmente na area de Direito para a Secretaria Executiva das
Procuradorias de Justica.
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3.12.4.2. Experiéncia Minima:
a) um ano de efetivo exercicio em fungdo compativel com o cargo.

3.12.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituigdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituigéo e os servidores publicos;
e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagao;

f) ter formacdo de geréncia;

g) ser educado e discreto nas suas agdes;

h) saber operar computadores e softwares basicos;

i) saber digitagao;

i) ter conhecimento basico de inglés.

3.12.4.4. Localizacao

a) na Secretaria Executiva dos Centros de Apoio Operacional e Centro de Estudos e
Aperfeicoamento;

b) na Secretaria Executiva das Procuradorias de Justica.

3.12.4.5. Quantitativo
a) duas vagas.

3.13. Cargo: ASSESSOR DE NIVEL MEDIO

3.13.1. Cédigo: MP.5.01

3.13.2. DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de apoio operacional.

3.13.3. DESCRIGCAO DETALHADA

a) assessorar a chefia nos assuntos administrativos;

b) colaborar com a chefia na organizacdo, coordenagdo, supervisdo, controle e avaliagao das
atividades;

c) elaborar a agenda da chefia;

d) cuidar da datilografia, digitagdo e conferéncia;

e) recepcionar, selecionar e encaminhar o publico, conforme o assunto, as unidades especificas;
f) prestar informagdes para o publico interno e externo;

g) secretariar reunides e elaborar atas quando designado;

h) receber, analisar, registrar, controlar e distribuir documentos, processos, correspondéncias e
expedientes enviados a unidade;

i) receber e fazer ligagbes;

j) elaborar, conferir e providenciar publicagbes;

[} minutar expedientes;

m) realizar o controle dos servicos;

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

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

p) cumprir as normas e os procedimentos administrativos;

q) compilar dados estatisticos;

r} organizar e manter atualizados os arquivos;

s) realizar pesquisas e levantamentos;

t) desempenhar outras atribuicbes afins ou que lhe forem determinadas.

3.13.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
3.13.4.1. Escolaridade:
a) Segundo grau completo.

3.13.4.2. Experiéncia Minima:
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a) um ano de efetivo exercicio em fungdo compativel com o cargo.

3.13.4.3. Requisitos Especiais:

a) saber atender ao publico;

b) ter conhecimentos de direito administrativo;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;
e) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagdo;

f) ser educado e discreto nas suas agoes;

g) saber operar computadores e softwares basicos;

h) saber digitacdo;

i) ter conhecimento basico de inglés.

3.13.4.4. Localizacao
a) nas unidades organizacionais de natureza meio.

3.13.4.5. Quantitativo
a) quinze vagas.

VII- DAS FUNCOES GRATIFICADAS

1. DAS DISPOSIGE)ES GERAIS

1.1. As funcbes gratificadas s&o privativas dos servidores pubicos ocupantes de cargos efetivos.
1.2. A funcgdo gratificada € um encargo de chefia ou supervisdo, que o servidor desempenha em
conjunto com as atribuicdes regulares do seu cargo efetivo.

1.3. A funcdo gratificada tem cardter tempordrio e o seu ocupante € designado por ato
administrativo do Procurador-Geral de Justica, publicado em Diario Oficial.

1.4. A remuneracdo da fungdo gratificada esta estabelecida no Plano de Carreiras e Vencimentos,
sendo calculada sobre o vencimento basico do servidor.

2. DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO GRATIFICADA

a) efetuar a execugdo dos objetivos e metas tracadas;

b) programar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucdo das atividades e tarefas
diarias;

¢) acompanhar diariamente a execugao das tarefas;

d) manter contato pessoal e imediato com os subordinados;

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

f) providenciar os meios necessarios para a execugdo das tarefas;

g) executar as tarefas em integragdo com os demais servigos da estrutura organizacional;

h) desempenhar outras atribuiges afins ou que lhe forem determinadas.

3. REQUISITOS PROFISSIONAIS

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

3.2. Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio na area em que vai atuar.

3.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de liderancga;

b) saber comandar equipes;

c) ter conhecimentos de direito administrativo;

d) conhecer a estrutura organizacional e o funcicnamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;
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e) conhecer a legislacdo que rege a Instituicdo e os servidores plblicos;
f) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administragao;

g) ter equilibrio emocional;

h) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagao;

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

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

m) ser educado e discreto nas suas acoes;

n) saber operar computadores e softwares basicos;

0) saber digitagao;

p) ter conhecimento basico de inglés.

3.4. Localizagao

a) nas Coordenagdes da Geréncia-Geral, nos servicos de:
e« Servico de Desenvolvimento Funcional;
¢ Servico de Registro de Dados;

» Servico de Folha de Pagamento;

» Servico de Planejamento Econémico;

e Servigo de Contabilidade;

e Servigo Financeiro;

e Servigo de Transporte;

e Servico de Material;

e Servico de Comunicagao;

s Servicos Gerais.

3.5. Quantitativo
a) dez fungdes gratificadas.

VIII- DAS FUNCOES DE CONFIANCA

1. DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. As fungdes de confianga sdo privativas dos ocupantes dos cargos de membros, de Promotor de
Justica e Procurador de Justica.

1.2. A funcdo de confianga é um encargo de chefia ou assessoria, que o membro desempenha em
conjunto, ou ndo, com as atribuicdes regulares do seu cargo, dependendo da situagdo.

1.3. A funcio de confianga tem carater temporario e o seu ocupante ¢ designado por ato
administrativo do Procurador-Geral de Justica, publicado em Diario Oficial.

1.4. A remuneracdo da funcdo de confianca esta estabelecida na Lei Complementar Estadual n®
95/97, sendo calculada sobre o vencimento basico do membro.

2. DAS ATRIBUICOES DA FUNGAO DE CONFIANCA
2.1. Funcdo: CHEFE DE APOIO AO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA
2.1.1. Cédigo: MP.5.04.

2.1.2. DESCRICAO SUMARIA
Assessorar diretamente o Procurador-Geral de Justica no gerenciamento da Instituicdo.

2.1.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Procurador-Geral de Justica em assuntos de natureza meio e fim;

b) representar o Procurador-Geral de Justica quando designado;

¢) promover e acompanhar a elaboracdo dos planos de trabalho dos 6rgaos da area meio e fim;

d) controlar a execugdo dos planos no ambito da instituicdo, recomendando as adequagtes ou
medidas corretivas para a consecugdo dos objetivos tragados;

e) promover a aplicacdo de tecnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servigos prestados pelo Ministerio Publico;



il MP/ES
| PUBLICADO NO D.O. D=
13 | 05 | 2004,

Coideo..

f) estabelecer padrdes de qualidade de forma gradativa e continua;

g) acompanhar o desempenho institucional;

h) controlar o processo de publicagdes do MP-ES;

i) desempenhar outras atribuiges afins ou que lhe forem determinadas.

2.1.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
2.1.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

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

2.1.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de liderancga;

b) saber comandar equipes;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;
e) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administragao;

f) ter equilibrio emocional;

g) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagdo;

h) ter senso de justica e credibilidade junto aos seus pares;

i) ter dominio da &rea que vai comandar em termos técnicos e praticos;
j) ter formagdo de geréncia;

I) ser educado e discreto nas suas agoes;

m) saber operar computadores e softwares basicos;

n) saber digitacao;

o) ter conhecimento basico de inglés.

2.1.4.4. Localizagdao
a) no Gabinete do Procurador-Geral de Justica.

2.1.4.5. Quantitativo
a) uma vaga.

2.1.4.6. Atuacao
Atua apenas nas atribuigdes da fungao de confianca.

2.2. Funcdo: CHEFE DA SECRETARIA-GERAL DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DE
JUSTICA

2.2.1. Cédigo: MP.5.04.

2.2.2. DESCRICAO SUMARIA
Assessorar diretamente o Procurador-Geral de Justica no gerenciamento das atividades de apoio ao
gabinete.

2.2.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar o Procurador-Geral de Justica e o Chefe de Apoio ao Gabinete do Procurador-Geral
de Justica em assuntos de natureza meio e fim;

b) representar o Procurador-Geral de Justiga quando designado;

¢) promover e acompanhar a execugdo dos servigos de emissdo de expedientes, convites e
documentos em geral do Procurador-Geral de Justica;

d) emitir pareceres conclusivos;

e) promover a aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servicos prestados pelo apoio ao gabinete;

f) acompanhar o desempenho institucional;

g) desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas.
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2.2.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
2.2.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

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

2.2.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranca;

b) saber comandar equipes;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;
e) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administragdo;

f) ter equilibrio emocional;

g) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagdo;

h) ter senso de justica e credibilidade junto aos seus pares;

i) ter dominio da area que vai comandar em termos técnicos e praticos;
j) ter formagao de geréncia;

1) ser educado e discreto nas suas agoes;

m) saber operar computadores e softwares bdsicos;

n) saber digitacao;

0) ter conhecimento basico de inglés.

2.2.4.4. Localizacao
a) na Secretaria-Geral do Gabinete do Procurador-Geral de Justica.

2.2.4.5. Quantitativo
a) uma vaga.

2.2.4.6. Atuacao
Atua apenas nas atribuicdes da funcgdo de confianga.

2.3. Funcio: ASSESSOR JURIDICO
2.3.1. Cédigo: ndo tem

2.3.2. DESCRI(;T\O SUMARIA
Assessorar diretamente o Procurador-Geral de Justica no gerenciamento da Instituic3o.

2.3.3. DESCRICAO DETALHADA

a) emitir parecer em assuntos juridicos da area fim do MP-ES, e da drea administrativa quando for
solicitado;

b) manter atualizados arquivos e jurisprudéncia da area fim do MP-ES;

¢) realizar estudos e pesquisas e propor projetos e programas sobre assuntos da area fim;

d) acompanhar processos e tomar outras medidas por solicitacdo do Procurador-Geral e
Subprocuradores-Gerais de Justica;

e) desempenhar outras atribuicdes afins ou que lhe forem determinadas pela chefia imediata.

2.3.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
2.3.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

2.3.4.2.Experiéncia Minima:
a) dois anos de efetivo exercicio no cargo de Promotor de Justiga.

2.3.4.3. Requisitos Especiais:
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a) ter dominio de direito administrativo;

b) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

c) conhecer a legislagao que rege a instituigdo, os membros e os servidores publicos;

d) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacao;

e) ser educado e discreto no seu comportamento;

f) saber operar computadores e softwares basicos;

g) saber digitacao;

h) conhecimento basico de inglés.

i) ser ocupante do cargo de Promotor de Justica.

2.3.4.4. Localizacao
a) na Assessoria do Procurador-Geral de Justica e do Corregedor-Geral do Ministério Plblico.

2.3.4.5. Quantitativo
a) estabelecido pelo Procurador-Geral de Justiga conforme necessidade do servigo.

2.3.4.6. Atuacgdo

Atua apenas nas atribuicdes da funcdo de confianga.

2.4. Funcdo: DIRIGENTE DE CENTRO DE APOIO OPERACIONAL E CENTRO DE ESTUDOS E
APERFEICOAMENTO FUNCIONAL

2.4.1. Cédigo: n3o tem

2.4.2. DESCRICKO SUMARIA
Gerenciar as atividades meio e fim do Centro de Apoio Qperacional e Centro de Estudos e
Aperfeigoamento.

2.4.3. DESCRICAO DETALHADA

a) assessorar as Promotorias de Justica, Procuradorias de Justica e chefia imediata em assuntos de
sua area;

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

c) controlar a execugdo dos planos no ambito do 6rgdo, recomendando as adequacbes ou medidas
corretivas para a consecugao dos objetivos tragados;

d) promover a aplicagdo de técnicas e métodos de trabalho voltados para a qualidade e
produtividade dos servigos prestados pelo Ministério Publico;

e) estabelecer padrées de qualidade de forma gradativa e continua;

f) atender as solicitagdes dos Membros e buscar sempre informagdes que possam subsidiar o
trabalho dos mesmos;

g) determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

h) planejar a distribuicdo de trabalho entre os responsaveis pelos servigos;

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

j) deliberar com as chefias do mesmo nivel sobre assuntos do interesse reciproco para solucdo de
problemas urgentes e imediatos;

1) responsabilizar-se pelos resultados obtidos pelo 6rgdo como um todo;

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

2.4.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
2.4.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

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

2.4.4.3. Requisitos Especiais:
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a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranca;
b) saber comandar equipes;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e

procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicdo e os servidores publicos;

e) conhecer e estar atualizado com as técnicas de administragao;
f) ter equilibrio ermocional;

g) ter facilidade de relacionamento e boa comunicagao;

h) ter senso de justica e credibilidade junto aos seus pares;

i) ter dominio da area que vai comandar em termos técnicos e praticos;

j) ter formagao de geréncia;

I) ser educado e discreto nas suas agdes;

m) saber operar computadores e softwares basicos;
n) saber digitagdo;

0) ter conhecimento basico de inglés.

2.4.4.4. Localizagao
a) nos Centros de Apoio Operacional;
b) no Centro de Estudos e Aperfeigoamento.

2.4.4.5. Quantitativo

a) dez fungdes, sendo uma para cada Centro de Apoio Operacional:
e Civel e da Defesa da Cidadania;

e Criminal;

» Defesa dos Direitos do Consumidor;

. Defesa do Meio Ambiente, Bens e Direitos de Valor Artistico,
Paisagistico e Urbanistico;

e Eleitoral;

« Infincia e Juventude;

» Defesa do Patrimdnio Publico;

« Implementagdo das Politicas de Educagdo;

« Implementacdo das Politicas de Saude;

+ Defesa Comunitaria.

b) uma fung&o para o Centro de Estudos e Aperfeicoamento.

2.4.4.6. Atuacgao

Atua apenas nas atribuicdes da fungdo de confianga.

2.5. Funcio: PROCURADOR DE JUSTICA CHEFE
2.5.1, Cédigo: ndo tem
2.5.2. DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar as atividades meio e fim da Procuradoria de Justica.

2.5.3. DESCRICAO DETALHADA

Estético, Histérico,

a) assessorar o Procurador-Geral de Justiga em assuntos da Procuradoria de Justiga;
b) promover a elaboragdo dos planos de trabalho de seus servigos, observando as politicas e

diretrizes fixadas para o Ministério Publico-ES;

c) promover o andamento dos processos encaminhados para a Procuradoria de Justica;

d) controlar o cumprimento dos prazos;
e) estabelecer padrdes de qualidade de forma gradativa e continua;
f) determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

Turistico,

g) planejar a distribuigdo dos trabalhos entre os membros que integram a Procuradoria de Justica,

e conforme o caso os servidores e estagiarios localizados no orgao;
h) supervisionar, controlar e avaliar a execucdo dos servigos;

i) deliberar com as chefias do mesmo nivel sobre assuntos de interesse reciproco para solugao de
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problemas urgentes e imediatos;
j) responsabilizar-se pelos resultados obtidos pelo 4érg&do como um todo;
1) desempenhar outras atribuicdes afins ou que Ihe forem determinadas.

2.5.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
2.5.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

2.5.4.2.Experiéncia Minima:
a) ser titular no cargo de Procurador de Justica.

2.5.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranca;

b) saber comandar equipes;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituigdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo que rege a Instituicio e os servidores publicos;
e) ter equilibrio emocional;

f) ter facilidade de relacionamento e boa comunicacao;

g) ter senso de justica e credibilidade junto aos seus pares;

h) ter dominio da drea que vai comandar em termos técnicos e praticos;
i) ter formacdo de geréncia;

h) ser educado e discreto nas suas agoes;

|) saber operar computadores e softwares basicos;

m) saber digitagdo;

n) ter conhecimento basico de inglés.

2.5.4.4. Localizagao
a) nas Procuradorias de Justica.

2.5.4.5. Quantitativo

a) cinco fungdes, sendo uma para cada Procuradoria de Justiga:
e Civel;

e Criminal;

e Especial;

e Recursal;

e Junto ao Tribunal de Contas.

2.5.4.6. Atuagdo
Atua de forma cumulativa, as atribuicdes do cargo de Procurador de Justica com as atribuicoes da
fungdo de confianca.

2.5.4.6. Processo de Escolha da Chefia
Eleigdo pelos membros integrantes da Procuradoria de Justica.

2.6. Fungdo: PROMOTOR DE JUSTICA CHEFE
2.6.1. Cédigo: ndo tem

2.6.2. DESCRICAO SUMARIA
Gerenciar as atividades meio e fim da Promotoria de Justica.

2.6.3. DESCRICAO DETALHADA

a) gerenciar as atividades meio e fim da Promotoria de Justica;

b) assessorar e representar o Procurador-Geral de Justica quando designado;

c) promover a elaboragdo dos planos de trabalho de seus servicos, observando as politicas e
diretrizes fixadas para o Ministério Publico-ES;
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d) promover o andamento dos processos encaminhados para a Promotoria de Justica;

e) controlar o cumprimento dos prazos;

f) responder as solicitacOes e expedientes da Procuradoria-Geral de Justica e da Corregedoria-Geral
do Ministério Publico;

g) estabelecer padrdes de qualidade de forma gradativa e continua;

h) determinar os meios e os instrumentos de trabalho;

i) providenciar a manutengdo do drgéo;

j) cumprir e fazer cumprir as normas que estabelecem procedimentos para as atividades meio e
fim;

1) planejar a distribuigdo dos trabalhos entre os membros que integram a Promotoria de Justica, e
conforme o caso os servidores e estagiarios localizados no 6rgdo;

m) supervisionar, controlar e avaliar a execucdo dos servicos;

n) deliberar com as chefias do mesmo nivel sobre assuntos de interesse reciproco para solucdo de
problemas urgentes e imediatos;

0) responsabilizar-se pelos resultados obtidos pelo 6rgdo como um todo;

p) desempenhar outras atribuicoes afins ou que lhe forem determinadas.

2.6.4. REQUISITOS PROFISSIONAIS
2.6.4.1. Escolaridade:
a) Terceiro grau completo em Direito.

2.6.4.2.Experiéncia Minima:
a) ser Promotor de Justica titular, ou Promotor de Justica Substituto quando ndo houver titular na
Promotoria de Justica.

2.6.4.3. Requisitos Especiais:

a) ter perfil de gerente e capacidade de lideranca;

b) saber comandar equipes;

c) conhecer a estrutura organizacional e o funcionamento da Instituicdo, suas rotinas e
procedimentos;

d) conhecer a legislagdo gue rege a Instituicdo e os servidores publicos;
e) ter equilibrio emocional;

f) ter facilidade de relacicnamento e boa comunicacgio;

g} ter senso de justica e credibilidade junto aos seus pares;

h) ter dominio da area que vai comandar em termos técnicos e praticos;
i) ter formacdo de geréncia;

h)} ser educado e discreto nas suas agoes;

i) saber operar computadores e softwares basicos;

m) saber digitacdo;

n) ter conhecimento basico de inglés.

2.6.4.4. Localizacao
a) nas Promotorias de Justica.

2.6.4.5. Quantitativo

a) oitenta e nove fungdes, sendo uma para cada Promotoria de Justiga, sendo:
e 29 Promotorias de Justica Especializadas;

» 13 Promotorias de Justica Cumulativas;

e 47 Promotorias de Justica Gerais.

2.6.4.6. Atuacao
Atua de forma cumulativa, as atribuicbes do cargo de Promotor de Justica com as atribuicdes da
funcdo de confianga.

2.6.4.6. Processo de Escolha da Chefia
Eleicdo pelos membros integrantes da Promotoria de Justica.




